УТВЕРЖДАЮ

Глава Венгеровского района

                           С.Н.Черных

16.11.2015
Основные показатели плана работы отдела архивной службы

администрации Венгеровского района на 2016 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

2. 

	1.1
	Подшивка


	ед.хр.
	20
	60
	-
	-
	60
	
	-
	-
	3
	

	1.2
	Реставрация, ремонт


	ед.хр./

листов


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

	1.3
	Проверка наличия и состояния дел 
	ед.хр.
	250
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

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

	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
	68 /1112 
	36/600
	-
	32/

512
	-
	-
	4
	-
	1082 (упр.), 10 (л/с), 20 (фото)

	1.4.5
	Оформление и наклеивание ярлыков


	Ярлык 
	100
	68
	-
	68
	-
	
	-
	-
	2
	

	1.5
	Розыск необнаруженных дел (фотодокументов)


	дело
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	1.6
	Работа с базой данных «Архивный фонд», заполнение разделов. 
	фонд
	1
	48
	-
	48
	-
	-
	12
	-
	-
	Внесение заголовков единиц хранения после поступления

	1.7
	Внесение изменений в листы фондов


	изменение
	20
	48
	-
	-
	-
	48
	2,5
	-
	-
	

	1.8
	Внесение изменений в карточки фондов


	карточка
	40
	48
	-
	-
	-
	48
	1
	-
	-
	

	1.9
	Оформление итоговых записей в описях


	опись
	8
	67
	-
	-
	-
	67
	8
	-
	-
	

	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
	
	
	
	
	10
	
	
	

	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
	1082
	600
	-
	482
	-
	8
	-
	-
	

	2.1.2
	По личному составу от ликвидированных организаций
	ед.хр.
	150/ 1 день на орг.
	10
	10
	-
	-
	-
	-
	0,5
	-
	МУП «Филошенский»

	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
	1372
	700
	-
	672
	-
	6
	
	
	

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

	2.3.3
	Фотодокументов
	ед.хр.
	15
	
	-
	-
	
	-
	
	-
	-
	

	2.4
	Согласование описей по личному составу на ЭПК
	ед.хр.
	150
	318
	194
	-
	124
	-
	2
	-
	-
	

	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
	40
	15
	15
	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
	879
	-
	370
	509
	-
	9
	2
	-
	Ф.53 Н-Кул.с/с (370 ед.),
Ф.71 Павл.с/с (259 ед.),

Ф.107 Ключ.с/с (250 ед.)

	3.2.2
	Создание фонда пользования фотодокументов


	кадр
	35
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

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

	3.2.3.
	Перешифровка дел, перепечатка описей
	дело
	
	706
	-
	-
	706
	-
	4
	-
	-
	Ф.53 Н-Кул.с/с (231 ед.),

Ф.71 Павл.с/с (222 ед.),

Ф.107 Ключ.с/с (253 ед.)

	3.3.
	Перевод описей в электронный формат
	запись
	90/1 день
	1112
	610
	
	480
	-
	6
	-
	6
	1082  упр., 20 фото, 10 л/с

	3.4.


	Наполнение модуля «Решения органов власти»
	документ
	
	250
	-
	-
	100
	150
	6
	
	
	Документы Венгеровского райисполкома, администрации Венгеровского района

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

	3.6.
	Подготовка Перспективного плана проведения цикличной проверки наличия и состояния архивных документов


	дней
	
	5
	
	
	
	
	
	
	
	

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

	3.7
	Каталогизация:


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

	3.7.1
	по истории учреждений
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.7.2
	Именная
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.7.3
	по административно-территориальному делению
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.8.


	Научная информация и использование документов
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.8.1
	Инициативная информация


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

	3.8.2.
	Исполнение тематических запрос.
	запрос
	3 дня
	160
	40


	40


	40
	40
	18
	9,5
	15
	

	3.8.3
	Исполнение социально-правовых запросов


	запрос
	3/1 день
	800
	200
	200
	200
	200
	-
	166
	100
	

	3.8.4
	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
	-
	-
	

	3.8.5
	Проведение радио- и телепередач


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

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

	3.8.6
	Публикация статей


	статья
	2-4 дн.
	7
	2
	2
	1
	2
	20
	-
	-
	

	3.8.7
	Составление исторических справок


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

	3.8.8. 
	Учёт и регистрация запросов и ответов социально-правового характера 


	запрос
	50
	800
	200
	200
	200
	200
	-
	6
	6
	

	3.8.9
	Учёт и регистрация тематических запросов
	запрос
	35
	160
	40
	40
	40
	40
	3
	-
	2
	

	3.8.10
	Оцифровка архивных документов с обработкой и занесением в фонд пользования
	Ед.хр./образы
	6/700
	900

/80000


	225

/20000


	225

/20000


	225

/20000


	225

/20000

	23
	17
	74
	

	3.7.11
	Разработка Порядка использования архивных документов в муниципальном архиве
	
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	208
	207
	208
	


ИТОГО:    620 дней –  84% полезного рабочего времени:                                                                                                                 208      начальник

                                                                                                                                                                                                                   207      специалист

                                                                                                                                                                                                                  208    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
	3
	

	4.3
	Составление планово-отчетной документации
	дней
	12
	
	
	
	
	
	4
	-
	-
	

	4.4. 
	Согласование номенклатур
	номенклатур
	3
	40
	-
	-
	-
	-
	3
	-
	-
	

	4.5
	Участие в расширенном заседании коллегии управления ГАС


	дней
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	

	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
	
	
	
	
	
	
	28

	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
	
	218 = 247-(28+1)

211 = 247-(30+4+2)

211 = 247-(30+4+2)


	
	
	
	
	216

	211

	211
	

	5.8
	Целевые поручения Управления ГАС Новосибирской области
	дней
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	


ПОЯСНЕНИЯ К РАЗДЕЛАМ ПЛАНА РАБОТЫ: 

  1.1 – подшивка  документов  60 дел ( неподшитые документы, выявленные в результате проверки наличия и состояния документов в 2015-2016 году, дела, которые будут приняты в коллекцию нетрадиционных документов в 2016 году), в т.ч.  16 дел оп.1фонда №99 (№№3,5, 7, 10, 15, 18, 19, 22, 23, 25, 30, 31, 32, 33, 38, 39); 3 дела оп.1 фонда №103(№№123, 209, 217), 41 дело оп.№1 фондов №№53, 71, 107); 

1.2 – реставрация 10 ед.хр., 100 листов (Ф.116 – лицевые счета совхоза «Туруновский», Ф.118 - лицевые счета совхоза «Усть-Ламенский»);

1.3.2 -полистная проверка наличия и состояния дел, выдававшихся  в 2016 году (2000 дел);

1.4. – картонирование принимаемых документов по фондам: 1082 ед.хр – управленческой документации; 10 ед.хр. – по личному составу (МУП «Филошенский»), 20ед.хр. – 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 1082 ед.хр. от организаций – источников комплектования, в т. ч. управленческая документация за 2013-2014 гг., документы по выборам депутатов сельсоветов, коллекция нетрадиционных документов);

2.1.2 – прием документов по личному составу от ликвидированной организации МУП «Филошенский»;

2.1.4 – приём 20 фотодокументов;

2.3.1 – утверждение  1372 ед. хр. управленческой документации, в т. ч. специф. документы Венгеровского районного суда;

2.4. – согласование 318 дел по личному составу;

2.5  - проведение 2-х семинаров: со специалистами администраций сельсоветов и специалистами организаций и сельскохозяйственных предприятий района  

- по использованию в работе 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 88 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 №53 (Новокуликовский с/с), №71 (Павловский с/с), №107 (Ключевской с/с) (выделение похозяйственных книг) в  количестве 879 единиц хранения по 1992 год включительно;

3.2.3. – Перешифровка дел, перепечатка описей №№1, 3 фондов №53, 71, 107 (706 заголовков дел);

3.3 – перевод описей в электронный формат (1112 записей), в т.ч. 1082 - после приёма  управленческих документов, 20 - фотодокументов в фонд фотодокументов, 10 - по личному составу;

3.4. – наполнение модуля «Решения органов власти» (250 документов);

3.5. – Работа с Путеводителем (подготовка дополнений);

3.6. – Подготовка Перспективного плана проведения цикличной проверки наличия и состояния архивных документов;

3.8.1 – подготовка 3 инициативных информаций;

3.8.2 – исполнение 160 тематических запросов;

3.8.3 – исполнение 800 социально-правовых запросов;

3.8.4 – организация  4-х выставок; 1 школьного урока, 2 экскурсий

3.8.6 – публикация 6-и статей (к юбилейным датам в районе);

3.8.8 – учёт и регистрация запросов и ответов социально-правового характера;

3.8.9 – учёт и регистрация  тематических запросов;

3.8.10 – оцифровка архивных документов  с обработкой и занесением в Фонд пользования (900 ед.хр./80000 образов);

3.8.11 – 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 2015 год и основных направлениях развития архивного дела на 2016 год»;

4.6 – комплексная проверка организаций – ЗАО «Тартасское», администрации Тартасского сельсовета, Ключевского сельсоветов ;

Принять участие в подготовке и проведении мероприятий, посвященных дням воинской славы, празднованию 71-й годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг.

        Работать в   ПК «Архивный фонд», с модулями Электронного архива Новосибирской области.


Работа, запланированная на 2016 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   прилагается.

Начальник отдела архивной службы               


                                                       Н.Н.Плетенкина  

16.11.2015
