УТВЕРЖДАЮ

Глава Венгеровского района

                           С.Н.Черных

20.11.2014
Основные показатели плана работы отдела архивной службы

администрации Венгеровского района на 2014 год

	№ п/п
	Показатели работы
	Единица

измерения
	Норма

на 1 раб.

день
	Объем работы
	В том числе по кварталам
	Бюджет рабочего времени
	Примечание

	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	Начальник
	Специалист
	Специалист 1
	

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

	1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда

	1.1
	Подшивка


	ед.хр.
	20
	50
	-
	-
	50
	
	-
	-
	2
	

	1.2
	Реставрация, ремонт


	ед.хр./

листов


	-/400
	10/100
	-
	-
	-
	10/100
	-
	2
	-
	

	1.3
	Проверка наличия и состояния дел 
	ед.хр.
	250
	1119
	1119
	-
	-
	-
	3
	2
	-
	Ф.99 (Мининский с/с – 599 дел), Ф.103 (Тартасский с/с – 600 дел)

	1.3.1
	Оформление результатов проверки наличия и состояния документов
	ед.хр.
	акт на 350 ед.хр.
	1119
	1119
	-
	-
	-
	3
	-
	-
	

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

	1.3.2
	Полистная проверка наличия и состояния дел, выдававшихся из архивохранилищ в 2015 году


	листов
	1000
	2000
	-
	-
	-
	2000
	2
	-
	-
	

	1.4
	Картонирование
	ед.хр.
	40 кор./

400 дел
	8 /50 
	8/50
	8/50
	-
	-
	-
	1
	-
	

	1.4.5
	Оформление и наклеивание ярлыков


	Ярлык 
	100
	8
	-
	8
	-
	
	-
	-
	1
	

	1.5
	Розыск необнаруженных дел (фотодокументов)


	дело
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	1.6
	Работа с базой данных «Архивный фонд», заполнение разделов. 
	фонд
	1
	10
	-
	10
	-
	-
	8
	-
	-
	Изменение заголовков единиц хранения после переработки описей 

	1.7
	Внесение изменений в листы фондов


	изменение
	20
	10
	-
	-
	-
	10
	0,5
	-
	-
	

	1.8
	Внесение изменений в карточки фондов


	карточка
	40
	10
	-
	-
	-
	10
	0,5
	-
	-
	

	1.9
	Оформление итоговых записей в описях
	опись
	8
	10
	-
	-
	-
	10
	0,5
	-
	-
	

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

	1.10
	Заполнение полей ПК «Архивный фонд» в соответствии с требованиями Единого порядка заполнения полей единой автоматизированной системы
	фонд
	
	173
	
	
	
	
	20
	
	
	

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



	2.1
	Прием документов


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.1
	Управленческой документации
	ед.хр.
	150
	50
	-
	50
	-
	-
	1
	-
	-
	

	2.1.2
	По личному составу от ликвидированных организаций
	ед.хр.
	150/ 1 день на орг.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	2.1.3
	Личного происхождения
	ед.хр.
	150
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	

	2.1.4
	Фотодокументов


	ед.хр.
	15
	20
	-
	-
	20
	-
	1,5
	-
	-
	

	2.2
	Экспертиза ценности документов, хранящихся в архиве


	ед.хр.
	15 дел
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	2.3
	Утверждение описей на ЭПМК


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

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

	2.3.1
	Управленческой документации и документов личного происхождения
	ед.хр.
	150
	50
	-
	50
	-
	-
	1
	
	
	7 фондов

	2.3.2
	Кинодокументов
	ед.хр.
	по факту
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	2.3.3
	Фотодокументов
	ед.хр.
	15
	20
	-
	-
	20
	-
	1,5
	-
	-
	

	2.4
	Согласование описей по личному составу на ЭПК
	ед.хр.
	150
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	2.5
	Проведение семинара с кадровыми работниками
	дней
	1
	2
	1
	-
	-
	1
	2
	-
	-
	

	2.6
	Корректировка и утверждение списка организаций - источников комплектования отдела, включение новых организаций
	список
	2
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	2.7
	Паспортизация организаций источников комплектования
	организ.
	4 часа
	88
	-
	-
	-
	-
	3
	-
	-
	

	2.8
	Актцализация модуля «Организации – источники комплектования» программного комплекса «Электронный архив НСО»
	дней
	
	7
	-
	7
	-
	-
	4
	-
	-
	

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

	2.9
	Консультации по вопросам ведения делопроизводства


	консульт.
	1-2 в день
	20
	5
	5
	5
	5
	5
	-
	-
	

	3. Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использование документов.



	3.1
	Описание
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.1
	Управленческой документации


	ед.хр.
	20 
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.1.2
	Фотодокументов


	ед.хр.
	15
	20
	-
	-
	20
	-
	1
	-
	-
	

	3.1.3
	Личного происхождения


	ед.хр.
	15
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.1.4
	По личному составу


	ед.хр.
	50
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.2
	Переработка и усовершенствование описей
	ед.хр.
	15 дел
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.2.1
	Управленческой документации
	дело
	80
	600
	-
	-
	600
	-
	7,5
	-
	-
	Ф.99 (Мининский с/с ), Ф.103 (Тартасский с/с )

	3.2.2
	Создание фонда пользования фотодокументов
	кадр
	35
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.2.3.
	Перешифровка дел, перепечатка описей
	дело
	
	1135
	-
	-
	1135
	-
	4
	-
	-
	Ф.99 (Мининский с/с – оп.1,3), Ф.103 (Тартасский с/с-оп.1,3)

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

	3.3.
	Перевод описей в электронный формат
	запись
	90/1 день
	70
	-
	50
	20
	-
	1
	-
	-
	50 упр., 20 фото

	3.4.


	Наполнение модуля «Решения органов власти»
	документ
	
	100
	-
	-
	50
	50
	3
	
	
	Документы Венгеровского райисполкома, администрации Венгеровского района

	3.5
	Работа с Путеводителем (подготовка дополнений к электронному варианту)
	дней
	5
	5
	-
	-
	-
	-
	5
	-
	-
	

	3.6
	Каталогизация:


	ед.хр./карт
	15 карт
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.6.1
	по истории учреждений
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.6.2
	Именная
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.6.3
	по административно-территориальному делению
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.7.


	Научная информация и использование документов
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.7.1
	Инициативная информация


	информ.
	4 дня
	3
	-
	1
	1
	1
	10
	-
	-
	

	3.7.2.
	Исполнение тематических запрос.
	запрос
	3 дня
	160
	40


	40


	40
	40
	18
	10
	15
	

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

	3.7.3
	Исполнение социально-правовых запросов


	запрос
	3/1 день
	1000
	250
	250
	250
	250
	20
	185
	100
	

	3.7.4
	Организация выставок, экскурсий, школьных уроков


	выставка
	4 дня
	4
	1
	1
	1
	1
	16
	-
	-
	

	
	
	экскурсия
	4 дня
	2
	-
	1
	1
	-
	8
	-
	-
	

	
	
	шк.урок
	4 дня
	1
	-
	-
	1
	-
	4
	-
	-
	Творческая встреча с поэтом Афанасьевым В.А. (к 70-й годовщине Победы в ВОВ)

	3.7.5
	Проведение радио- и телепередач


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

	3.7.6
	Публикация статей


	статья
	2-4 дн.
	5
	1
	2
	1
	1
	10
	-
	-
	

	3.7.7
	Составление исторических справок


	справка
	1-2 дн.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

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

	3.7.8. 
	Учёт и регистрация запросов и ответов социально-правового характера 


	запрос
	50
	1000
	250
	250
	250
	250
	-
	7
	13
	

	3.7.9
	Учёт и регистрация тематических запросов
	запрос
	35
	160
	40
	40
	40
	40
	3
	-
	2
	

	3.7.10
	Оцифровка архивных документов с обработкой и занесением в фонд пользования
	Ед.хр./образы
	6/700
	900
/77000


	225
/19250


	225
/19250


	225
/19250


	225
/19250

	36
	-
	74
	

	3.7.11
	Разработка Порядка использования архивных документов в муниципальном архиве
	
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	206
	207
	207
	


ИТОГО:    620 дней –  84% полезного рабочего времени:                                                                                                                 206      начальник

                                                                                                                                                                                                                   207      специалист

                                                                                                                                                                                                                  207    специалист 1

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

	4. Расчет бюджета рабочего времени



	4.1
	Плановый бюджет рабочего времени (число календарных дней в году без праздничных и выходных)
	дней
	    247*3
	
	
	
	
	
	247
	247
	247
	

	4.2
	Санитарные дни
	дней
	не более 20
	
	
	
	
	
	  -       
	2
	2
	

	4.3
	Составление планово-отчетной документации
	дней
	12
	
	
	
	
	
	5
	-
	-
	

	4.4. 
	Согласование номенклатур
	номенклатур
	3
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	4.5
	Участие в расширенном заседании коллегии управления ГАС


	дней
	
	
	
	
	
	
	4
	
	
	

	4.6.
	Комплексные проверки архивов организаций-источников комплектования    
	орг.
	1 в день
	3
	-
	-
	3
	-
	1
	2
	-
	

	5.6
	Затраты времени, исключаемые из планового бюджета рабочего времени:


	
	
	
	

	5.6.1
	Очередной отпуск (в т.ч. дополнительный)


	дней
	
	
	
	
	
	
	30

	30


	30
	

	5.6.2
	Временная нетрудоспособность
	дней
	4% от план. бюд-жета


	
	
	
	
	
	
	4  


	4
	

	5.6.3
	Выполнение общественных обязанностей


	дней
	15
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	2
	2
	

	5.7
	Полезный фонд рабочего времени (плановый бюджет минус непроизводственный)

 
	дней
	
	216 = 247-(30+1)

211 = 247-(30+4+2)

211 = 247-(30+4+2)


	
	
	
	
	216

	211

	211
	

	5.8
	Целевые поручения Управления ГАС Новосибирской области
	дней
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	


Начальник отдела архивной службы               


                                                       Н.Н.Плетенкина  

20.11.2014
О планировании работы отдела архивной
службы администрации Венгеровского

района  Новосибирской области 

на 2015 год  
Руководствуясь проектом Концепции  развития архивного дела Российской Федерации на период до 2020 года, в соответствии с рекомендациями Федерального архивного агентства и анализом ситуации в архивной отрасли Новосибирской области, в годовом  плане работы отдела архивной службы Венгеровского района на 2015 год поставлены следующие задачи:
в сфере обеспечения сохранности и государственного учета архивных документов:

соблюдение и  обеспечение пожарного,  охранного и санитарно-гигиенического режимов хранения документов;

соблюдение нормативных требований по организации хранения и учета документов, в том числе работу по проведению цикличной проверки наличия и состояния документов на основе долгосрочных планов, полистной проверки наличия и состояния дел, выдаваемых в 2015 году; организации выдачи документов из архивохранилищ.;
продолжение работы по улучшению физического состояния архивных документов на бумажной основе;
осуществление работы в системе автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации программного комплекса (ПК) «Архивный фонд» в соответствии с требованиями Единого порядка заполнения полей единой автоматизированной системы, состоящей из программных комплексов «архивный фонд», «Фондовый каталог» и представление в установленном порядке в управление государственной архивной службы Новосибирской области информационных массивов баз данных (БД) «Архивный фонд»;

в сфере комплектования:
продолжение работы по:

– внедрению в практику работы муниципального архива методических рекомендаций «Определение организаций – источников комплектования государственных и муниципальных архивов», организаций – источников комплектования – «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558, ведомственных перечней;
– уточнению списка  организаций – источников комплектования;

–упорядочению специфических документов постоянного и долговременного сроков хранения, образовавшихся в деятельности организаций – источников комплектования;

– инициативному документированию, выявлению и отбору фото-видео-аудио документов, документов личного происхождения;

- оказанию методической помощи в организации хранения, учета и использования электронных документов, образовавшихся в деятельности организаций – источников комплектования;

организацию работы
-  по обеспечению сохранности документов ликвидированных организаций, в том числе в ходе банкротства;
- по упорядочению документов, связанных с подготовкой и проведением выборов Губернатора Новосибирской области, депутатов и др.;


поддержание в актуальном сведений в модуле «Организации – источники комплектования» программного комплекса «Электронный архив Новосибирской области»;
в сфере создания средств поиска архивной информации и использования архивных документов:

реализацию  районной целевой программы «Модернизация материально-технической базы архива и обеспечение оптимальных условий хранения архивных документов Венгеровского района Новосибирской области на 2014-2016 годы»;

продолжение работы по:
– переводу в электронный формат вновь поступающих описей ко всем находящимся на хранении фондам в рамках наполнения ПК «Архивный фонд» и модуля «Электронный каталог фондов» программного комплекса «Электронный архив Новосибирской области»;
- приему от организаций в ходе упорядочения документов описей на традиционном носителе и в электронном виде;
– по переводу в электронную форму (оцифровке)  архивных фондов и документов, в том числе по сканированию распорядительных документов органов власти, фотодокументов для наполнения модулей «Фонд пользования» и «Фотодокументы» программного комплекса «Электронный архив Новосибирской области»;
организацию работы

- по наполнению модуля «Решения органов власти» программного комплекса «Электронный архив Новосибирской области» электронными образами наиболее востребованных документов 
осуществление регулярного обновления страницы архивной службы на официальном  интернет-сайте  администрации Венгеровского  района, а также учет количества посещений пользователями (решение коллегии управления государственной архивной службы Новосибирской области от 12.09.2013 № 2/1);

подготовку дополнений к электронному варианту Путеводителя по фондам отделов архивной службы муниципальных районов и городских округов Новосибирской области по состоянию на 01.01.2016;
участие в мероприятиях, включенных в государственную программу «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2011–2015 гг.», программу Федерального архивного агентства по патриотическому воспитанию граждан Российской Федерации на 2011–2015 годы;

информационное обеспечение мероприятий, связанных с юбилейными и памятными датами отечественной истории (70-летие Победы в Великой Отечественной войне 1941–1945 гг. и окончание Второй мировой войны в 1945 г.) и местной истории ( 95-летие Сибархива, 90-летие образования Сибирского края), в соответствии с планами администрации Венгеровского района, освещение юбилейных мероприятий в Венгеровском районе ;

внедрение различных форм и новых видов работы, направленных на повышение количества пользователей архивной информации, в том числе  подготовка электронных выставок, творческой встречи с тружеником тыла, почетным гражданином Венгеровского района, поэтом Афанасьевым Владимиром Архиповичем;

исполнение запросов граждан, органов и организаций в установленные законодательством сроки, в том числе во взаимодействии с Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации (государственным учреждением) по Новосибирской области и многофункциональными центрами;

разработка Порядка использования архивных документов в отделе архивной службы администрации Венгеровского района на основе «Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах», утвержденного приказом Министерства культуры РФ от 03.06.2013 №635;
представление информационных материалов для размещения на официальном интернет-сайте управления государственной архивной службы Новосибирской области;
в сфере организационного, научно-методического и информационного обеспечения участие в:
– торжественном собрании и межрегиональной научно-практической конференции, посвященным 95-летию Сибархива (г.Новосибирск, март 2015 г.)
– расширенном заседании коллегии управления государственной архивной службы «Об итогах работы архивной службы Новосибирской области за 2014 год и основных направлениях развития архивного дела на 2015 год» 
(г. Новосибирск, март 2015 г.);
– обучающем семинаре по внедрению в практику работы Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях (после вступления в силу приказа Министерства культуры Российской Федерации).
ПОЯСНЕНИЯ К РАЗДЕЛАМ ПЛАНА РАБОТЫ: 

1.1. – подшивка  документов (отреставрированные дела, неподшитые документы, выявленные в результате проверки наличия и состояния документов, дела, которые будут приняты в коллекцию нетрадиционных документов в 2015 году) ;

1.2 – реставрация 10 ед.хр., 100 листов (Ф.116 – лицевые счета совхоза «Туруновский», Ф.118 - лицевые счета совхоза «Усть-Ламенский»);
1.3. – проверка наличия и состояния дел  фонда №99 Совета депутатов. Администрации Мининского сельсовета (599 дел); фонда №103 Совета депутатов. Администрации Тартасского сельсовета (600 дел).

Данная работа запланирована перед выделением похозяйственных книг из описи №1, включенных в её состав по 1980 год.       

1.3.1 -оформление результатов проверки наличия и состояния документов,   заполнение актов проверки наличия и состояния документов по установленной форме, отметка в описях;

1.3.2 -полистная проверка наличия и состояния дел, выдававшихся  в 2014 году (2000 дел);

1.4. – картонирование принимаемых документов (по 8 планируемым фондам: избирательные комиссии Тартасского, Филошенского, Усть- Ламенского, Петропавловского 1-го, Новотартасского сельсоветов, коллекция нетрадиционных документов, администрации Мининского и Тартасского сельсоветов, фонд фотодокументов); 

1.4.5 – оформление и наклеивание ярлыков по фондам, после приема документов и переработки описей;
1.6. - продолжение работы по заполнению отраслевой Базы данных по учету документов: заполнение  окон  «движение документов»; «акты», «единицы хранения» после приема документов и переработки описей др.
1.7. – внесение изменений в листы фондов;

1.8. – внесение изменений в карточки фондов;

1.9 – оформление итоговых записей в описях;

1.10 – заполнение полей ПК «Архивный фонд» в соответствии с требованиями Единого порядка заполнения полей единой автоматизированной системы;

2.1.1 – приём 50 ед.хр. от организаций – источников комплектования (документы по выборам глав сельсоветов, коллекция нетрадиционных документов);
2.1.4 – приём 20 фотодокументов;
2.3.1 – утверждение  50 ед. хр. управленческой документации;
2.3.3 – утверждение описи 20 фотодокументов, 

2.5  - проведение 2-х семинаров: со специалистами администраций сельсоветов и специалистами организаций и сельскохозяйственных предприятий района  
-по внедрению в практику работы Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях; 

- по  ведению делопроизводства,  упорядочению и передаче документов на хранение в соответствии с  Правилами;

2.7. –  паспортизация организаций - источников комплектования;
2.8. – актуализация  модуля «Организации – источники комплектования»;
2.9. – консультации по ведению делопроизводства, упорядочению, передаче документов в архив;  

3.1.2 – описание  фотодокументов;
3.2.1 – переработка описей №1 фондов №99, 103 (выделение похозяйственных книг) в  количестве 600 единиц хранения;

3.2.3. – Перешифровка дел, перепечатка описей №№1, 3 фондов №99, 103 (1135 заголовков дел);

3.3 – перевод описей в электронный формат (70 записей), в т.ч. 50 - после приёма  управленческих документов, 20 - фотодокументов в фонд фотодокументов;

3.4. – наполнение модуля «Решения органов власти» (100 документов);

3.5. – Работа с Путеводителем (подготовка дополнений);

3.7.1. – подготовка 3 инициативных информаций;

3.7.2 – исполнение 160 тематических запросов;

3.7.3 – исполнение 1000 социально-правовых запросов;

3.7.4 – организация  4-х выставок; 1 школьного урока, 2 экскурсий
3.7.6 – публикация 6-и статей (к юбилейным датам в районе);

3.7.8 – учёт и регистрация запросов и ответов социально-правового характера;
3.7.9 – учёт и регистрация  тематических запросов;

3.7.10 – оцифровка архивных документов  с обработкой и занесением в Фонд пользования (900 ед.хр./77000 образов);

3.7.11 – разработка Порядка использования архивных документов в архиве;
4.3 – составление планово-отчётной документации;

4.5 - участие в расширенном заседании коллегии управления государственной архивной службы «Об итогах работы архивной службы Новосибирской области за 2014 год и основных направлениях развития архивного дела на 2015 год»;
4.6 – комплексная проверка организаций – Венгеровский центр занятости населения, администрация Туруновского сельсовета, СПК «Туруновский»;
Принять участие в подготовке и проведении мероприятий, посвященных дням воинской славы, празднованию 70-й годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.
        Работать в   ПК «Архивный фонд», с модулями Электронного архива Новосибирской области.

Работа, запланированная на 2015 год, направлена на предоставление услуг органам государственной власти и местного самоуправления, юридическим и физическим лицам, совершенствование научно-справочного аппарата Архивного фонда и внутриархивной работы, перевод в электронный формат научно-справочного аппарата (описей), сканирование  и оцифровку архивных документов,  проведение проверок наличия и сохранности документов, усовершенствование описей  и др.    
                      График согласования номенклатур, упорядочения и передачи документов организаций-источников комплектования, утверждённый распоряжением главы администрации Венгеровского района  не прилагается, так как документы во всех организациях  - источниках комплектования отдела архивной службы упорядочены и приняты на хранение в архив досрочно по 2012 год в 2014 году.

Начальник отдела
Н.Н.Плетенкина
