УТВЕРЖДАЮ

  Глава района 
_______________Е.П. Антипов
«____» _________________2022
ОСНОВНЫЕ  ПОКАЗАТЕЛИ  ПЛАНА  РАБОТЫ  ОТДЕЛА  АРХИВНОЙ  СЛУЖБЫ
 АДМИНИСТРАЦИИ  КОЧЕНЕВСКОГО РАЙОНА НА  2023 ГОД

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

рабочего

времени (дни)
	Примечание

	п.п
	работы
	измере-ния
	
	работы

на год
	I
	II
	III
	IV
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Н
	С
	А
	А
	

	
	1. ОБЕСПЕЧЕНИЕ  СОХРАННОСТИ  ДОКУМЕНТОВ  АРХИВНОГО ФОНДА  РФ

	1.1
	Подшивка
	ед.хр.
	20 дел
	878
	251
 
	234
 
	174
	219
	-
	14
	14
	14
	Ф. № 131 (50 ед.хр.)

Ф. № 103 (434 ед.хр.)
Ф. № 112 (393 ед.хр.)

	1.2
	Реставрация,

Ремонт


	ед.хр/листов
	— /400
	77/112
	
	
	77/112
	
	-
	5
	5
	5
	Ф.№112                        (77 ед.хр./112л.)


	1.3
	Проверка наличия и состояния дел

	ед.хр.
	300
	1449
	404
	202
	447
	396
	-
	2
	2
	2
	Ф. № 19 (22 ед.хр.)
Ф.№ 20 (147 ед.хр.)

Ф. № 21(235 ед.хр.)

Ф. № 22 (91 ед.хр.)

Ф. № 23 (86 ед.хр.)

Ф. № 24 (25 ед.хр.)

Ф. № 25 (220 ед.хр.)

Ф. № 26 (137 ед.хр.)

Ф. № 27 (90 ед.хр.)

Ф. № 28 (73 ед.хр.)

Ф. № 29 (7 ед.хр.)

Ф. № 30 (316 ед.хр.)


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	1.4
	Картонирование
	ед.хр.
	450 дел
	261

	167
	39
	20
	35
 
	-
	-
	1
	1
	222 ед.хр. – от организаций – источников комплектования; 30 ед. хр. фото на эл. носителях; 5 ед.хр. видео документов на эл. носителях;             
1 ед.хр. старая опись  № 1 Ф. № 131;
1 ед.хр.  старая опись № 1   Ф. № 103;
2 ед.хр. старые описи №№ 1, 2 Ф. 112


	1.5
	Перекартонирование документов
	ед.хр.
	300
	391
	
	
	179
	212
	-
	-
	1
	1
	Дела Ф. № 112 (Оп. № 1- 173 ед.хр. + 6 ед.хр. переведенные из оп. № 2; оп. № 2 – 212 ед.хр.)



	1.6
	Оформление ярлыков 
	шт.
	105
	116
	30
	54
	17
	15
	-
	2
	-
	-
	222 ед.хр. от источников/8 ед.хр. в 1 короб = 27 коробов
Ф. 103 (562 ед.хр.-40 передаем в Госархив/11ед.хр.= 47 коробов)



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ф. 131 (126 ед.хр. – 45 передаем в Госархив/8 = 10 коробов)

Ф. 112 (393 ед.хр. / 12 ед.хр. в 1 кор.= 32 коробов)



	1.7
	Оформление обложки единицы хранения
	ед.хр.

	50
	1081
	296
	392
	180
	213
	-
	7
	7
	7
	Дела Ф. № 103, Ф. № 131, Ф. 112  включенные в переработку на 2023 год



	1.8
	Наклейка ярлыка на первичное средство хранения документов


	шт.
	170
	151
	30
	69
	26
	26
	-
	1
	-
	-
	см.п.1.6 примечание

	1.9
	Наклейка обложки на единицу хранения
	шт.
	170
	1081
	296
	392
	180
	213
	-
	2
	2
	2
	см.п.1.7 примечание


	1.10
	Простановка архивного шифра на обложке единицы хранения                (Ф. №, Оп.№, Д.№), сверка заголовка ед.хр. с описью
	ед.хр.
	280
	1303
	462
	430
	198
	213
	5
	-
	-
	-
	222 ед.хр. – от организаций – источников комплектования,               
Дела  Ф. 103 (561 ед.хр. + 1ед.хр. старая опись);

Дела Ф. 131 (125 ед.хр. + 1 ед.хр. старая опись)

Дела Ф. № 112 (Оп. № 1 - 173 ед.хр. + 6 ед.хр. переведенные 


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	с Оп. № 2   +  1 ед.хр. старая опись); 

Оп. № 2 – 212 ед.хр. + 1 ед.хр. старая опись)



	1.11
	 Перенумерация листов в единице хранения
	л.


	1900/в день
	56503
	-
	-
	15489
	41014
	7
	7
	7
	7
	Дела Ф. № 112          включенные в переработку на 2023 год



	2 ВЕДЕНИЕ УЧЕТА И КОМПЛЕКТОВАНИЕ  ДОКУМЕНТОВ АРХТВНОГО ФОНДА РФ



	2.1
	Ведение автоматизированного учета документов в программном комплексе «Архивный фонд»


	запись
	65
	261
	167
	39
	20
	35

 
	4
	-
	-
	-
	Внесение принятых дел от учреждений и организаций,  


	2.1.1
	Корректировка  заголовков в полях разделов программного комплекса «Архивный фонд»
	запись
	80
	1081
	296
	392
	180
	213
	13
	
	
	
	Дела Ф. 103,           Ф. 131, Ф. № 112,              включенные в переработку на 2023 год



	2.2
2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

	Прием документов:

управленческой документации

по личному составу

личного происхождения

фотодокументов

фотодокументов

на электронных носителях

видеодокументов
	ед.хр.
ед.хр.

ед.хр.

ед.хр.

ед.хр.
ед.хр.

	225

225
60 ед.хр./

2000л.
125
7

	222
30

5
	166
-

-

-

-

	38
-

-

-

-


	18
-

-

-

-

30

5
	-
-
-
-
-


	1
-
-
-

-

1
1
	-

-
-
-
-


	-
-

-

-

-

	-
-

-

-

-

	

	2.3
	Исключение  из списка  источников комплектования


	организаций
	2/в день


	16
	16
	
	
	
	5
	
	
	
	Ф. 142 «Объединенный архивный фонд избирательных комиссий Коченевского района Новосибирской области», в связи с прекращением полномочий (включает 16 муниципальных избирательных комиссий)


	2.4
	Включение в список источников комплектования


	организации
	2/в день
	1
	
	
	1
	
	2
	
	
	
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детско – Юношеская спортивная школа Коченевского района».



	2.5
2.5.1
2.5.2
2.5.3
2.5.4
	Утверждение описей на ЭПК:

управленческой документации и документов личного происхождения

фотодокументов

фотодокументов

на электронных носителях

видеодокументов


	описат.

статья
ед.хр.
ед.хр

	200  

	281

30

5
	198

-

-
	30

-

-
	53

30

5
	-

-

-
	4
2
2
	-

-

-
	-

-

-
	-

-

-
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	2.6
	Согласование                описей по личному составу
	описат. статья
	300/ — 
	106
	37
	10
	59
	-
	2
	-
	-
	-
	 

	2.7
	Семинар по делопроизводству
	
	
	-
	-
	-
	-
	-
	1
	3
	-
	-
	

	2.8
	Работа с ПК «Организации – источники комплектования»
	орг-й
	
	46
	в течение года
	2
	-
	-
	-
	

	2.9


	Формирование сводного списка организаций – источников комплектования на 
2023 – 2027 гг.  


	
	
	-
	-
	-
	-
	-
	1
	-
	-
	-


	

	2.10.
	Проведение паспортизации источников комплектования муниципального архива

	орг-й
	
	 -
	-
	-
	-
	-
	2
	-
	-
	-
	46  организаций – источники комплектования 



	
	3. ОПИСАНИЕ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ И СОЗДАНИЕ  СПРАВОЧНО - ПОИСКОВЫХ СРЕДСТВ К НИМ


	3.1.
	Описание:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.1.
	управленческой документации
	ед.хр.
	40 дел
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.1.2.
	Фотодокументов

Фото на электронных носителях

видео 
	ед.хр.

ед. хр.
ед. хр.
	15 дел
	 30

 5
	-

-
	-
	 30

 5
	-

-

-
	4
2
	-
	-
	-
	

	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.


	
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	3.2.1.
	Переработка 

описей


	ед. хр.


	30 дел/

1 д.
	1081


	296
	392
	180
	213
	46

	4
	11
	11
	Дела  Ф. 103 (561 ед.хр. + 1ед.хр. старая опись);

Дела Ф. 131 (125 ед.хр. + 1 ед.хр. старая опись)

Ф. № 112 (Оп. № 1- 173 ед.хр. + 6 ед.хр. переведенные с Оп. № 2 +  1 ед.хр. старая опись); 

Оп. № 2 – 212 ед.хр. + 1 ед.хр. старая опись)



	3.2.2.
	Усовершенствование

описей
	ед. хр.


	15 дел/

1 д.


	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	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 документов


	ед.хр.

листов
	800 л-в день

	691/

72900


	17835
	17674
	18569
	18822
	15
	30
	30
	30
	Ф. № 82 (398 ед.хр. /35509 образов)

Ф. № 153             (293 ед.хр./37391 образов)



	3.5
	Инициативная информация

(информационное письмо)


	информ.


	4 дня
	1
	-
	1
	-
	-
	2
	-
	-
	-
	

	3.6
	Исполнение тематических запросов
	запрос
	3/1 день
	750
	187
	187
	187
	189
	36
	54
	67
	67
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	3.7
	Исполнение социально-правовых запросов


	запрос
	3/1 день

	600
	150
	150
	150
	150
	
	80
	66
	66
	

	3.8
	Организация выставок, экскурсий, шк. уроков,

встреч


	выставка

экскурсия

шк. ур.


	4 дня

4 дня

4 дня


	1

1

1


	-
	-


	2
1 
1
	-
	4
1 
1

	-

-

-
	-

-

-
	
	

	3.9
	Организация

радио- и телепередач


	передача
	2-3 дня
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	

	3.10
	Публикация статей


	статья
	2-4 дня
	1
	-
	-
	1
	-
	2
	-
	-
	
	

	3.11
	Составление исторических

справок и аннотаций

к фондам

	фонд
	2 дня
	-
	-
	 
	 
	-
	5
	-
	-
	
	

	3.12
	Дополнения к электронному варианту путеводителя по фондам отдела архивной службы
	фонд
	
	1
	-
	-
	-
	1
	3
	-
	-
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	178
	208
	213
	213
	

	
	4.РАСЧЕТ БЮДЖЕТА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	4.1
	Плановый бюджет рабочего времени


	дней
	
	
	
	
	
	
	247
	247
	247
	247
	

	4.2
	Санитарные дни 
	дней
	не более 20
	8
	2
	2
	2
	2
	-
	4
	4
	4
	

	4.3
	Составление планово-отчетной документации
	дней
	12
	12
	-
	-
	-
	12
	12
	-
	-
	-
	

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

	4.5
	Разработка и усовершенствование номенклатур дел, инструкций по делопроизводству

	дней
	1 день
	1

	-
	- 
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	4.6
	Проведение работ по экспертизе ценности документов по личному составу с истекшим сроком временного хранения
	дней
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	2
	-
	-
	-
	

	4.7
	Целевые поручения Управления ГАС 

(15 % рабочего времени)


	дней
	-
	10
	-
	-
	-
	-
	10
	-
	-
	-
	

	4.8
	Затраты времени, исключаемые из планового бюджета рабочего времени
	
	
	
	
	
	
	
	45
	45
	38
	38
	

	4.8.1.
	Очередной отпуск 

(в  т.ч. дополнитель-

ный мун.служащего)


	дней
	-
	72
	-
	-
	-
	-
	31
	35
	28
	28
	

	4.8.2
	Временная нетрудо-

способность (4 % от

планового бюджета) 


	дней
	10
	30
	-
	-
	-
	-
	10
	10
	10
	10
	 

	4.8.3
	Выполнение общест-
венных обязанностей (работа в комиссиях, участие   в семинарах, совещаниях и др.)

	дней
	15
	10
	-
	-
	-
	-
	4
	-
	-
	-
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	4.9
	Полезный фонд рабочего времени

(плановый бюджет

минус непроизводс-

твенный)
	дней
	
	
	
	
	
	
	202
	202
	209
	209
	


Начальник отдела архивной службы                                                                                                                       Л.В. Брик
03.11.2022
