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ОСНОВНЫЕ  ПОКАЗАТЕЛИ  ПЛАНА  РАБОТЫ  ОТДЕЛА  АРХИВНОЙ  СЛУЖБЫ
 АДМИНИСТРАЦИИ  КОЧЕНЕВСКОГО РАЙОНА НА  2016 ГОД

	№№
	Показатели 
	Единица
	Норма
	Объем 
	В том числе по кварталам
	Бюджет
	Примечание

	пп
	работы
	измере-ния
	
	работы

на год
	I
	II
	III
	IV
	рабочего

времени (дни)
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Н
	С
	А
	

	1. ОБЕСПЕЧЕНИЕ  СОХРАННОСТИ  И  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  УЧЕТ  ДОКУМЕНТОВ  АРХИВНОГО ФОНДА  РФ



	1.1.
	Подшивка
	ед.хр.
	20 дел
	181
	-
	65
	51
	65
	-
	7
	2
	Ф.3 (135 ед.хр);
Ф.91 (16 ед.хр.);

Ф.110 (20 ед.хр.);

Ф.140 (10 ед.хр.)

	1.2.
	Реставрация,

Ремонт


	ед.хр/листов
	— /400
	20/79
	-
	19/52
	1/27
	-
	-
	1
	-
	Ф. 80 

(19 ед.хр. / 52 л.);
Ф.64 

(1 ед.хр. / 27 л.)

	1.3.
	Проверка наличия и состояния дел


	ед.хр.
	250
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	1.3.1.
	Проведение розыска документов
	ед.хр.
	-
	-
	в течение года
	-
	-
	-
	

	1.4.
	Картонирование
	ед.хр.
	40 кор./ 400 дел
	65/

625

	169
	116
	330
	10
	-
	-
	1
	3 дела 

(описи Ф.2, Ф.91, Ф.140)

	1.5.
	Работа с БД АФ
	дней
	-
	39 ф.


	в течение года
	8
	-
	-
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	2.ФОРМИРОВАНИЕ  АРХИВНОГО ФОНДА, ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКОЕ РУКОВОДСТВО ВЕДОМСТВЕННЫМИ АРХИВАМИ И ОРГАНИЗАЦИЕЙ ДОКУМЕНТОВ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ УЧРЕЖДЕНИЙ, ОРГАНИЗАЦИЙ, ПРЕДПРИЯТИЙ



	2.1.

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3. 

2.1.4.
	Прием документов:

управленческой документации

по личному составу

личного происхождения

фотодокументов
	ед.хр.

ед.хр.

ед.хр.

ед.хр.
	150 дел

150 дел

150 дел

15 ф.

1 д.
	612/39
-

-

10
	168/8

-

-

-
	115/6
-

-

-
	329/25
-

-

-
	-

-

-

10
	4

-

-

1
	-

-

-

-

-
	-

-

-

-

-
	

	2.2.
	Экспертиза ценнос-

ти документов, хра-

нящихся в архиве
	ед.хр.
	15 дел
	- 
	-
	- 
	- 
	- 
	-
	-
	-
	

	2.3.

2.3.1.

2.3.2.


	Утверждение описей на ЭПК:

управленческой документации и документов лично-

го происхождения

фотодокументов
	ед.хр./дни

ед.хр.
	150 дел/

1-2 дня на орг-ю

150
	619 

52
10
	275

27
-
	74

7

-
	270

18
-
	-

10
	4

-
	-

-
	-

-
	см.п. 3.1.2.

	2.4.
	Согласование опи-

сей по личному составу
	ед.хр.
	150/ — 
	566

26
	18

9

	14

7


	534

10

	-
	3
	-
	-
	

	2.5.
	Семинар по делопроизводству
	
	
	1
	-
	-
	-
	1
	1
	-
	-
	

	2.6.
	Работа с ПК

«Электронный архив НСО»

(наполнение модуля «Решения органов власти»)
	
	
	50
	25
	25
	5
	-
	-
	

	2.7.
	Работа с ПК «Организации – источники комплектования»
	орг-й
	
	72
	в течение года
	3
	-
	-
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	3.СОЗДАНИЕ ИНФОРМАЦИОННО-ПОИСКОВЫХ СИСТЕМ, НАУЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ



	3.1.
	Описание:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.1.
	управленческой документации


	ед.хр.
	40 дел
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.1.2.
	Фотодокументов


	ед.хр.
	15 дел
	10
	-
	-
	-
	10
	1
	-
	-
	

	3.1.3.
	личного происхождения
	ед.хр.
	15 дел
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.1.4.
	по личному составу


	ед.хр.
	50 дел
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.2.
	Переработка и усовершенствование

описей
	ед. хр.


	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.2.1.
	Переработка 

описей


	ед. хр.


	15 дел/

1 д.
	344
	-
	-
	344
	-
	22
	-
	-
	Ф. 91(344 ед.хр. по 1990 год вкл.)

	3.2.2.
	Усовершенствование

описей
	ед. хр.


	15 дел/
1 д.


	389
	-
	10
	-
	379
	25
	-
	-
	Ф.2 (379 ед.хр.) за 1928-1953 гг.;
Ф. 140 (10 ед.хр.)



	3.3.
	Каталогизация:
	
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.3.1.
	по истории учреждений
	карт./дела
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.3.2.
	именная
	ед.хр.
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.3.3.
	по административно-территориальному делению


	ед.хр.


	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.4.
	Оцифровка док-тов

(в том читсле фото -10

	ед.хр.

листов
	700 л-в день
	280/

25010
	50/

4500
	70/

6500
	80/

7000
	80/

7010
	32
	3
	-
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	3.4.1.
	Наполнение модуля «Фонд пользования» в ПК «Электронный архив Новосибирской области» (прикрепление скан/образов)
	ед.хр.


	21 ед.хр.

в день


	270
	50
	70
	80
	70
	13
	-
	-
	

	3.4.2.
	Наполнение модуля «Фотодокументы»
	ед.хр.


	15 ф.

1 д.
	10
	-
	-
	-
	10
	1
	
	
	

	3.5.
	Перевод описей в электронный формат
	ед.хр. (заголов-в)
	90

день
	625
	169
	116
	330
	10
	6
	-
	-
	

	3.6.
	Инициативная информация
	информ.


	4 дня
	1
	-
	-
	1
	-
	1
	-
	-
	

	3.7.
	Исполнение тематических запросов
	запрос
	6/1 день
	1300
	200
	300
	400
	400
	35
	174
	-
	

	3.8.
	Исполнение социально-правовых запросов

	запрос
	3/1 день
	700
	140
	150
	200
	210
	-
	23
	210
	

	3.9.
	Организация выставок, экскурсий, шк. уроков
	выставка

экскурсия

шк. ур.
	4 дня

4 дня

4 дня
	1

1

1
	
	1

1

1
	-
	-
	2
2
2
	-

-

-
	-

-

-
	

	3.10.
	Организация

радио- и телепередач
	передача
	2-3 дня
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.11.
	Публикация статей
	статья
	2-4 дня
	1
	-
	1
	-
	-
	2
	-
	-
	

	3.12.
	Составление исторических

справок и аннотаций

к фондам
	фонд
	2 дня
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.13.
	Дополнения к электронному варианту путеводителя по фондам отдела архивной службы
	фонд
	
	3
	3
	-
	-
	-
	3
	-
	-
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	176
	208
	213
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	4.РАСЧЕТ БЮДЖЕТА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ



	4.1.
	Плановый бюджет рабочего времени
	дней
	
	
	
	
	
	
	247
	247
	247
	

	4.2.
	Санитарные дни 
	дней
	не более 20


	8
	2
	2
	2
	2
	-
	4
	4
	

	4.3.
	Составление планово-отчетной документации


	дней
	12
	11
	-
	-
	-
	11
	11 
	-
	-
	

	4.4.
	Проверка организации делопроизводства в учреждениях
	дней
	1-2 дня
	1
	-
	-
	1
	-
	1 
	-
	-
	

	4.5.
	Разработка и усовершенствование номенклатур дел


	дней
	1 день
	2
	1
	- 
	1
	-
	2 
	-
	-
	Ф. 153
Ф. 79

	4.6.
	Целевые поручения Управления ГАС 

(15 % рабочего времени)


	дней
	-
	10
	-
	-
	-
	-
	10
	-
	-
	

	4.7.
	Затраты времени, исключаемые из планового бюджета рабочего времени
	
	
	
	
	
	
	
	47
	35
	30
	

	4.7.1.
	Очередной отпуск 

(в  т.ч. дополнитель-

ный мун.служащего)


	дней
	-
	70
	-
	-
	-
	-
	25
	25
	20
	

	4.7.2.
	Временная нетрудо-

способность (4 % от

планового бюджета) 


	дней
	10
	30
	-
	-
	-
	-
	10
	10
	10
	 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	4.7.3.
	Выполнение общест

венных обязаннос-

тей (работа в комис-сиях, участие в се-

минарах, совещани-

ях и др.)


	дней
	15
	12
	-
	-
	-
	-
	12
	-
	-
	

	4.8.
	Полезный фонд ра-бочего времени

(плановый бюджет

минус непроизводс-

твенный)
	дней
	
	
	
	
	
	
	200
	212
	217
	


Начальник отдела архивной службы                                                                                                                       Л.П. Казакевич
20.11.2015
