Отдел архивной службы                                                                                                                                     УТВЕРЖДАЮ
администрации Северного района
Новосибирской области                                                                                                                                      И.о. Главы Северного района

                                                                                                                                                                               Новосибирской области                                                                                                                                                                                    
                                                                                                                                                                                _______Г.М. Кайгородова
                                                                                                                                                                                «07» ноября 2018 г.
Основные показатели плана работы отдела архивной службы
администрации Северного района Новосибирской области на 2019 год
	№

п/п
	Показатели работы
	Единица

измерения
	Норма в день
	Объем

работы

на год


	В том числе по кварталам
	Бюджет рабочего времени

	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	Начальник
	Спец.

1 разряда
	Спец.
2 разряда
	Стар. инспек-тор

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

	
	1.Обеспечение сохранности и государственного учета архивных  документов 
	
	

	1.1.
	Подшивка дел документов архива
	ед.хр.
	20
	51
	5
	10
	26
	10
	-
	-
	-
	3

	1.2.
	Реставрация и ремонт
	ед.хр./ лист
	/400
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	1.3.
	Цикличная проверка наличия и состояния архивных документов
	ед.хр./

фондов
	250
	2870/8
	263/1  
	131/3 
	822/2 
	1654/2
	4
	4
	4 
	-

	1.4.
	Картонирование
	кор./дел
	40/400
	2/2   
	-
	-
	-
	2/2 
	-
	1
	1
	-

	1.5.
	Замена ярлыков
	ярлык
	80
	10
	-
	-
	5
	5
	-
	1
	-
	-

	1.6.
	Топографирование
	фонд
	10
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	1.7.
	Полистная проверка наличия и

состояния дел
	дел


	40
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

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

	2.1.
	Прием документов
	ед.хр.
	150
	
	
	
	
	
	
	
	
	

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

	 2.1.2.
	По личному составу
	ед.хр.
	150 .
	 -
	-
	-
	-
	-
	 -
	-
	-
	-

	2.1.3.
	Фотодокументов
	ед.хр.
	15 ф.
	-
	-
	-
	-
	 -
	-
	-
	-
	

	2.1.4.
	Фотодокументов на электронных носителях
	ед.хр./ед.уч.
	1/30 
	30
	-
	-
	30
	-
	1
	-
	-
	-

	2.1.5.
	Видеодокументов на электронных носителях
	ед.хр./ед.уч.
	 1/5
	5
	-
	-
	5
	-
	1
	-
	-
	-

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

	2.2.
	Утверждение описей на ЭПК
	ед.хр./

дн.
	150/

1-2 дн
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.1.
	Управленческой документации
	ед.хр.
	-//-
	210
	30
	20
	100
	60 
	2
	-
	-
	-

	2.2.2.
	Кинодокументов
	ед.хр.
	по факту
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	2.2.3.
	Фотодокументов
	ед.хр.
	15
	-
	-
	-
	-
	- 
	 -
	-
	-
	

	2.3.
	Согласование описей по личному составу
	ед.хр.
	 150
	40 
	 10
	5 
	15
	10
	1
	-
	-
	-

	2.4.
	Инициативное  документирование 
	информация
	4 дня
	1
	
	
	
	1
	4
	-
	-
	-

	2.5.
	Наполнение модуля «Организации - источники комплектования» ПК «Электронный архив Новосибирской области»
	дней
	
	57
орг.
	-
	-
	57
	-
	10
	-
	-
	-

	2.6.
	Наполнение модуля «Решения органов власти» ПК «Электронный архив Новосибирской области»
	дней
	
	50
	10
	10
	15
	15
	4
	-
	-
	-

	2.7.
	Проверка организации делопроизводства в учреждениях
	дней
	1-2 дня
	2
	-
	1
	1
	-
	4
	-
	-
	-

	2.8.
	Работа с ликвидированными организациями
	дней
	1 орг./ 3 дня
	-
	-
	-
	-
	-
	 -
	-
	-
	-

	2.9.
	Проведение семинаров со специалистами организаций - источников комплектования
	дней
	
	1
	-
	-
	-
	1
	2
	1
	-
	-

	2.10.
	Разработка и усовершенствование номенклатуры дел
	1 орг./ 2 дня
	
	14
	10
	4
	- 
	 -
	28
	-
	-
	-

	2.11.
	Проведение анализа итогов паспортизации архивов организаций - источников комплектования
	дней
	
	-
	-
	-
	-
	-
	1
	-
	-
	-

	2.12.
	Работа по уточнению действующего списка организаций - источников комплектования на 2019 - 2023 годы
	дней
	
	-
	-
	-
	-
	-
	2
	-
	-
	-

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

	3.1.
	Описание:
	ед.хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	3.1.1.
	Управленческой документации
	ед.хр.
	40
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	3.1.2.
	Фотодокументов

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

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

	3.1.3.
	Фотодокументов на электронных носителях
	ед.уч.
	30
	30
	-
	-
	30
	-
	1
	-
	-
	-

	3.1.4.
	Видеодокументов на электронных носителях
	ед.уч.
	5
	5
	-
	-
	5
	-
	1
	-
	-
	-

	3.1.5.
	Личного происхождения
	ед.хр.
	15 
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	3.1.6.
	По личному составу
	ед.хр.
	50
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	3.2.
	Переработка фонда
	фонд/дел
	15-20 в день
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	3.3.
	Перевод описей в электронный

формат
	ед.хр.
	90 заг. в день
	 2
	-
	-
	-
	2
	1 
	 -
	-
	-

	3.4.
	Организация работы по переводу (оцифровке) архивных фондов и документов, фотодокументов:
	ед.хр./л
	4/500
	300/
30000
	50/
5000
	50/
5000
	100/
10000
	100/
10000
	 -
	- 
	- 

 
	164
 

	3.5.
	Заполнение Базы данных «Архивный фонд»
	фонд
	1 час/зап.
	-

	-
	-
	-
	-
	-

	-
	-
	-

	3.6.
	Заполнение модуля «Фонд пользования» ПК «Электронный архив Новосибирской области»
	ед.хр./л.
	 
	300/
30000
	50/

5000
	50/

5000
	100/

10000
	100/

10000
	21
 
	4 

 
	- 
	-

	3.7.
	Заполнение модуля «Фотодокументы» на бумажном носителе  ПК «Электронный архив Новосибирской области»
	ед.хр.
	 15
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	3.8.
	Заполнение модуля «Фотодокументы» на электронном носителе  ПК «Электронный архив Новосибирской области» 
	ед.хр./ед.уч.
	1 /30 
	1 /30
	-
	-
	-
	1/30
	1
	-
	-
	-

	3.9.
	Заполнение модуля «Видеодокументы» ПК «Электронный архив Новосибирской области»
	ед.хр./ед.уч.
	1 /5
	1 /5
	-
	-
	-
	1/5
	1
	-
	-
	-

	3.10.
	Заполнение модуля «Решения органов власти» ПК «Электронный архив Новосибирской области»
	
	50
	50
	-
	10
	20
	20
	1
	-
	-
	-

	3.11.
	Каталогизация, в том числе:
	карт.
	15 карт.
	-
	-
	 -
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	3.11.1.
	по истории учреждений
	карт.
	-//-
	-
	-
	-
	-
	 -
	-
	-
	-
	-

	3.11.2.
	именная
	карт.
	-//-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

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

	3.11.3.
	по административно-территориальному делению
	карт.
	-//-
	-
	-
	-
	-
	- 
	-
	-
	-
	-

	3.12.
	Работа по дополнению в Путеводитель
	путеводитель
	5 дней
	-
	-
	-
	-
	
	-
	-
	-
	-

	3.13.
	Наполнение страниц на интернет-сайте администрации Северного района и их наполнение
	дней
	
	
	
	
	
	
	7
	-
	-
	-

	3.14.
	Информационное обеспечение мероприятий, связанных с юбилейными и памятными датами местной истории (исторические справки)
	информация
	1/3 дня
	1
	-
	-
	-
	1
	3
	-
	-
	-

	3.15.
	Исполнение тематических запросов
	запрос
	1/3 дня
	230
	50
	50
	70
	60
	14
	25
	39
	-

	3.16.
	Исполнение социально-правовых запросов
	запрос
	1/3 дня
	700
	150
	150
	200
	200
	-
	117
	116
	 -

	3.17.
	Организация выставок
	выст.
	¼ дня
	2
	1
	-
	-
	1
	2
	-
	2
	-

	3.18.
	Проведение экскурсий

	экс.
	¼ дня
	1
	-
	-
	-
	1
	-
	-
	2
	-

	3.19.
	Публикации  статей

	ст.
	2-4 дня
	1
	-
	1
	-
	-
	2
	-
	-
	-

	3.20.
	Проведение школьного урока


	урок
	2 дня
	1
	-
	-
	-
	1
	2
	-
	-
	-

	3.21.
	Работа в комиссии по установлению стажа работникам администрации


	дней
	1 день
	
	1
	1
	1
	1
	4
	-
	-
	-

	4. Расчет бюджета рабочего времени

	4.1.
	Плановый бюджет рабочего времени /число календарных дней в году без праздничных и выходных/

	дней
	247
	247
	
	
	
	
	247
	247
	247
	247

	4.2.
	Санитарные дни
	дней
	не более 20
	5
	1
	2
	1
	1
	-
	-
	1
	4

	4.3.
	Составление планово-отчетной документации, документации архива
	дней
	
	12
	-
	-
	-
	
	12
	-
	-
	-

	4.4.
	Целевые поручения Управления  ГАС, администрации
	дней
	10
	10
	-
	
	-
	
	10
	-
	-
	-

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

	4.5.
	Затраты  времени исключаемые из планового бюджета рабочего времени
	дней
	
	
	
	
	
	
	50
	47
	41
	38

	4.5.1.
	Очередной отпуск (в том числе дополнительный – муниципальной службы)

	дней
	 
	
	
	
	
	
	40
	37
	31
	28

	4.5.2.
	Учебный отпуск

	дней
	
	
	
	
	
	
	-
	-
	-
	-

	4.5.3.
	Временная нетрудоспособность

(4% от планового бюджета рабочего времени)

	дней
	
	
	
	
	
	
	10
	10
	10
	10

	4.5.4.
	Полезный фонд рабочего времени (плановый бюджет минус непроизводственный)
	дней
	247-50=197 начальник отдела

247-47=200 специалист 1 разряда

247-41=206 специалист 2 разряда
247-38=209 делопроизводитель


	197
	200
	206
	209


Начальник отдела архивной службы
администрации Северного района

Новосибирской области  

07.11.2018                                                                                                                                                                                                                                       О.Н. Петрова 
СОГЛАСОВАНО

Заместитель главы администрации 

по социальным вопросам администрации 
Северного района Новосибирской области

_________________Г.М. Кайгородова
07.11.2018                                                                                                                                                            
