УТВЕРЖДАЮ
Управляющий  делами                                        администрации г.Бердска

__________   А.В.Чекмазова
___________2020 
         ОСНОВНЫЕ  ПОКАЗАТЕЛИ ПЛАНА РАБОТЫ ОТДЕЛА АРХИВНОЙ СЛУЖБЫ

           АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА   БЕРДСКА НА   2021 ГОД
	№
	Показатели работы
	Ед.изм
	Норма
	Объем

работы
	В том числе по кварталам
	    Бюджет рабочего времени

	
	
	
	
	
	         1
	       2
	     3
	   4
	Начальник    


	Ведущий эксперт
	Делопроизводитель

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

	                              1. Обеспечение сохранности и  учета архивных документов РФ
	

	1.1
	Подшивка 
	ед.хр.
	20
	50
	25
	
	25
	
	
	
	3

	1.2
	Реставрация, ремонт
	ед.хр.
лист 
	
	20  дел/

120 листов
	
	20 дел/

120 листов
	
	
	
	2
	

	1.3
	Проверка наличия и состояния дел, оформление результатов проверки
	ед.хр.
	250
	4459
	1485
	1485
	1489
	
	5
	13
	

	1.4
	Картонирование 


	ед.хр.
	400
	7
	
	5 видео
	1 оп +

1 диск
	    
	
	1

	

	1.4.1
	Оформление и  наклейка ярлыков на архивные короба, обложек на архивные дела (усоверш.описи)
	ярлык
	200
	
	
	
	156
	
	
	2
	

	1.5
	Внесение изменений в учетные документы, подшивка описей в рабочие и страховые экз., оформление итоговых записей к описям, внесение изменений в листы фондов и т.д.
	фонд
	6
	22
	
	
	
	
	      5
	
	

	1.6
	Составление карточек постеллажно-топографического указателя
	карточка
	
	133
	
	133
	
	
	      2
	    
	

	2.  Формирование архивного фонда РФ
	

	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
	Личного происхождения


	ед.хр.
	150
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.4
	Фотодокументов (позитив)

	ед.хр.
	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.5
	Фотодокументов на электронном носителе


	ед.хр.
	1
	1ед.хр

     30 
    ед.уч.

	
	
	1ед.хр

30    ед.уч.
	
	1
	
	

	2.1.6
	Видеодокументов на электронном носителе
	ед.хр.
	1
	5 ед.хр. 

  5 ед.уч.
	
	5 ед.хр. 

 5 ед.уч.
	
	
	2
	
	

	2.3
	Утверждение описей на ЭПМК


	ед.хр./дни
	150/1-2 дня на орг.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3.1
	Управленческой документации и личного происхождения
	ед.хр.
	150
	140
	11
	96
	33
	
	22
	
	

	2.3.2
	Фотодокументов 
	ед.хр.
	150
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3.3
	Фотодокументов на электронном носителе (диск)
	ед.хр.
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3.4
	Видеодокументов на электронном носителе (диск)
	ед.хр.
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.4
	Согласование описей по личному составу
	ед.хр.
	150
	267
	141
	100
	26
	
	3
	
	

	2.5
	Уточнение  списка  организаций-источников-комплектования 


	
	
	
	
	
	
	
	4
	
	

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

	3.1.
	Описание:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.1
	Управленческой документации
	ед.хр.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.2
	Фотодокументов (позитив)


	ед.хр.
	15
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.3
	Фотодокументов на электронном носителе (диске)


	ед.хр.
	1
	1ед.хр.

     30 
    ед.уч.
	
	
	1ед.хр

30    ед.уч.
	
	6
	
	

	3.1.4
	Видеодокументов на электронном носителе


	ед.хр.
	1
	5  

  
	
	 5  


	
	
	4
	
	

	3.1.5
	личного происхождения


	ед.хр.
	15
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.6
	по личному составу


	ед.хр.
	15
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2
	Переработка и усовершенствование описей
	ед.хр.
	15


	156
	
	
	156
	
	9
	    
	

	3.3
	Каталогизация по истории учреждений
	ед.хр.
	
	5 дел /5 кар.
	
	
	5дел/5кар.
	
	1
	
	

	3.4 
	Ввод информации в ПК  «Архивный фонд». Внесение изменений в разделах «Фонд», «Исторические справки», «Движение документов», «Опись»,  заголовков дел после усовершенствования описи

	фонд

опись
	
	22
22
    156
	
	
	156
	
	15


	
	

	3.5


	 Работа с ГИС «Электронный архив Новосибирской области»  (Актуализация сведений в            модуля «Источники комплектования») 
	
	2-3
в день 
	22
	
	
	
	
	10
	
	

	3.6
	Инициативная информация
	информ.
	1день
	1
	
	
	1
	
	1
	
	

	3.7

	Перевод в электронный формат описей  к фондам архива 
	заголовок
	60-80   в день 
	7
	
	5в
	1о +

1д
	    
	2
	
	

	3.8
	Исполнение тематических запросов
	запрос
	2-3  в день

	150
	37
	38
	37
	38
	23
	33
	

	3.9
	Исполнение социально-правовых запросов


	запрос
	3-4  

 в день
	1100
	275
	275
	275
	275
	38
	   165
	  113

	3.10
	 Публикация статьи        в газету 
	статья
	
	1
	
	
	1
	
	 1
	
	

	3.11
	 Организация выставки, 
	выс.
	3 дня
	1
	
	1
	
	
	5
	
	

	3.12
	 Организация семинара
	сем.
	
	1
	
	
	1
	
	1
	
	

	3.13
	Проведение школьного урока
	шк. урок
	
	1
	
	1
	
	
	1
	
	

	3.14
	Проведение экскурсии 
	экс.
	
	1
	
	1
	
	
	1
	
	

	3.15
	Подготовка календаря знаменательных дат
	кален.
	
	1
	
	
	
	1
	5
	
	

	3.16

	Сканирование архивных документов 


	 листов

  ед.хр.
	700 листов  
	70 000

листов 

900 дел  


	17 500

листов

225

ед.хр.


	17 500

листов

225

ед.хр.

  
	17 500

листов

225

ед.хр.


	17 500

листов

  225

ед.хр.
	
	  
	100

	
	ИТОГО
	
	
	
	
	
	
	
	167
	    216
	216

	4.Расчет бюджета рабочего времени

	4.1
	Плановый бюджет рабочего времени / число календарных дней без праздничных и выходных/
	дни
	
	
	
	
	
	
	247


	247


	247

	4.2
	Санитарные дни
	дни
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	1

	4.3
	Составление планово-отчетной документации


	дни
	
	
	
	
	
	
	14
	
	

	4.4
	Проверка организации делопроизводства 


	дни
	1 орг.в   день
	5
	1          
	2
	1
	1
	5
	
	

	4.5
	Разработка номенклатур дел 
	дни
	
	8
	
	
	
	
	8
	
	

	4.6
	Поручения Управления государственной архивной службы  Новосибирской области
	  дни
	
	
	
	
	
	
	10
	
	

	4.7
	Участие в  коллегиях,           совещаниях  проводимых Управлением государственной архивной службы  Новосибирской области
	  дни
	
	
	2
	
	  
	
	2
	
	

	5.1
	Затраты времени, исключаемые из планового бюджета рабочего времени
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.1.1
	Очередной отпуск / в том числе дополнительный/
	дни
	
	
	
	
	
	
	30
	20
	20

	5.1.2
	Временная нетрудоспособность
	дни
	
	
	
	
	
	
	10
	10
	10

	5.1.3
	Выполнение общественных обязанностей
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Полезный фонд рабочего времени
	дни
	
	
	
	
	
	
	207

	217


	217


Начальник отдела архивной службы                  


                                                                                       А.В.Зоря
