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                АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                                УТВЕРЖДАЮ
                        ЛУЖСКОГО                                                                                                                          Глава
       МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                          администрации Лужского 
                                                                                                                                                                             муниципального района

     АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ                                               __________________О.М.Малащенко
                                                                         «   » декабря 2015 года

                             ОТЧЕТ 

    работы архивного отдела за 2015 год
	№№

п/п
	Показатели работы


	Ед.

изм.
	Норма

выраб.

на 1р.д.
	Норма

выраб.

в р.д.
	План
работы

на год
	Выпол-

нено за

год
	               в  т.ч. по кварталам 
	Бюджет

рабочего

времени

	
	
	
	
	
	
	
	1

кв.
	2

кв.
	3

кв.
	4

кв.
	


1. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации 
	1.1.
	Улучшение физического состояния документов на бумажной основе


	ед.хр.
	20
	-
	45
	50
	10
	20
	10

	10
	2,5

	1.2.
	Проверка наличия и состояния

Документов: 

- управленческой документации

- по личному составу


	ед.хр.
	200
	-
	715
500
	700
550
	290
180
	150
180
	 100
100
	160
90
	3,5
2,7

	1.3.
	Нумерация листов в делах:
- управленческая документация

- по личному составу


	лист


	2000


	-

-
	2500
2100
	2550
2200
	500
200
	550
300
	 700
700
	800
1000
	1,2
1,1

	1.4.
	Проверка нумерации листов в делах:
- управленческая документация

- по личному составу


	лист


	1000


	-

-
	1500
2000
	1500
2000
	370
500
	350
500
	370
500
	410
500
	1,5
2,0

	1.5.
	Картонирование документов:
- управленческой документации

- по личному составу


	ед.хр.


	300


	-

-
	150
100
	200
100
	50
25
	50
25
	50
25
	50
25
	0,6
0,3

	1.6.
	Перешифровка дел
	ед.хр 
	300
	
	-
	200
	50
	50
	50
	50
	0,6

	1.7.
	Перемещение дел внутри архивохранилищ


	короб. (папка)
	105
	
	-
	100
	25
	25
	25
	25
	1,0

	1.8.
	Обеспыливание коробок (папок)

- с выемкой дел

- без выемки дел


	короб.
(папка)
	80

160
	-

-
	100
160
	130
190
	29
110
	26
25
	36
20
	39
35
	1,6
1,2

	1.9.
	Санитарно-гигиеническая обработка:

-дезинфекция

-дезинсекция

-дератизация
	 ед.хр.

 короб.
(папка)

храни-

лище
	     30

     60
      1
	-

-

     
	-
-

2

	-
-

2
	-
-

-
	-
-

-

	-
-

-
	-
-

2
	-
-

2

	1.10
	Контроль за температурно-влажн. режимом хранения документов и

за противопожарным состоянием хранилищ
	наблюдение
	
	0,027
	92
	92
	23
	26
	26
	26
	2,5


2. Государственный учёт документов, создание и развитие научно-справочного аппарата к документам
 Архивного фонда Российской Федерации
	2.1.
	Учёт фондов и документов 

· приём и оформление учётной документации
· формирование дел фондов

· ведение дел фондов
· внесение изменений в листы фондов

	фонд

дело

фонд

изме-

нение
	6


	     
	-
	4

	2

	-

	2

	-

	0,6
  

	2.2.
	Составление паспорта архива 
	паспорт
	
	2
	2
	2
	-
	-
	-
	2
	4

	2.3.
	Выверка учётных данных 
Документов

	   фонд
	
	2
	2
	2
	1
	-
	1
	-
	4

	2.4.
	Научно-техническая обработка и

описание документов: 

- управленческой документации

- по личному составу


	   ед.хр.
	20


	-
	-
-
	-
-
	-
-
	-
-
	-
-
	-

-
	-
-

	2.5.
	Усовершенствование и переработка описей:
- управленской документации

- по личному составу


	заго-ловок
	40


	
	20
50
	20
80
	5
20
	10
20
	-

20
	5
20
	0,5
2,0

	2.6.
	Каталогизация документов
	карточ./
дел
	25


	
	30
	60
150
	20
60
	10
20
	10
30
	20
40
	2,4


	2.7.
	Составление:

- исторических справок на фонды

- дополнений к историческим   

  справкам


	справка

допол-нение
	1

3
	
	2
8
	4
8
	2
2
	-
2
	2
2

	-

2

	2
2,6


	2.8.
	Создание картотек:

- по истории организаций, 
учреждений и предприятий города и района

- по административно - террито- риальному делению района


	карточ-
ка

	     15
	
	5
2

	6
2
	-
-
	2
-
	2
2
	2
-
	0,4
0,2

	2.9.
	Ведение баз данных

-учётных 

 в т.ч.: фондов

            описей

            дел

- тематических
	мб

фонд

опись

дело

мб
	   0,02
	
	-
-
200
-
	4
4
250
-
	-
-
10
-
	-
-

100
-
	-
-
20
-
	-
-
-
-
	10,0
-


3. Формирование Архивного фонда Российской Федерации и методическая работа с источниками комплектования муниципального архива архивными документами
	3.1.
	Приём документов:
- управленческой документации

- по личному составу

- фотодокументов

- личного происхождения


	заголо-

вок
	100
	-
	30
-
-

-
	57
913
	-
98

	-
590
	57
28

	 -
197
	0,3
9,13
-

-

	3.2.
	Утверждение и согласование
 Описей:
на ЦЭПМК Архивного комитета
- управленческой документации
- фотодокументов
- личного происхождения


	заголо-

вок
	120
	-
	150
-

-
	266
-
-
	-
-
-
	-
-
-
	115
-
-


	151
-
-
	2,2
-

-

	
	на ЭПМК администрации:
- по личному составу


	заголо-

вок
	120
	-
	220
	862

	200

	300

	150

	212

	7,2

	3.3.
	Ведение списка организаций-источников комплектования архива

№ 1 и № 2


	  список

(40 орга-

низаций)
	
	6
	       2
	2

(№1- 48орг.
 №2- 12орг.)
	
	-
	-
	 -
	12

	3.4.
	Обследование организаций списка возможных источников комплек-тования в целях включения их в списки № 1 и № 2


	органи-
низация
	2
	
	-
	-
	-
	-
	-
	 -
	-

	3.5.
	Выявление держателей фондов личного происхождения и аудиовизуальных документов


	владе-лец
	2
	
	1
	      -
	-
	-
	-
	-
	-

	3.6.
	Разработка организационно-нормативных документов организациям: 
-инструкций по делопроизводству

-номенклатур дел

- Положений об архиве, ЭК

- актов о выделении к уничтоже-  

  нию документов, не подлежащих 
  хранению


	инстр.

номенк.
(100 стат.)
 полож.

    акт

(100 наим.)
	 2

2
2
	3

2


	-

3
1
2
	-
3
3
3
	-
2
2
1
	-
1
1
	-

-
-
1
	-
1
-
-
	-
6
-
1

	3.7.
	Согласование организационно-нормативных документов:

- инструкций по делопроизводству 

- номенклатур дел

- Положений об архиве, ЭК

- актов о выделении к уничтоже-

  нию документов, не подлежащих 
  хранению


	инстр.

номенк

полож.

акт
	2

2

6

4
	
	-

13
2
4
	-
13
4
7
	-
5
-
2
	-
-
2
1
	-

-
2
2
	-
6
-
2
	-
5,5
0,6
1,75

	3.8.
	Организация и проведение семинаров по вопросам делопроизводства и архива


	семи-

нар
	     
	3
	4

	4
	1
	1
	1
	1
	12

	3.9.
	Методическая помощь ответст-венным за ведомственные архивы с посещением организации


	посещ.
	     1
	
	5

	8
	3
	2
	2
	1
	8

	3.10

	Паспортизация ведомственных архивов


	паспорт
	5
	
	       -
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	3.11

	Консультирование ответственных за делопроизводство и архив
	консуль
тация
	3
	
	70
	70
	10
	20
	20
	20
	23,3


4. Научная информация и использование документов Архивного фонда Российской Федерации 

	4.1.
	Подготовка информационных материалов
	инфор-

мация

(3л.)
	1
	-
	-

	-
	-
	-

	-

	-
	-

	4.2.
	Исполнение запросов:
- тематических

- социально-правовых
	запрос
	3
4
	
	2000

700


	1170
730
	300
200
	300
250
	370
180
	200
100
	227,55
150,0

	4.3.
	Организация выставок документов


	выст.
(50 эксп.)
	
	15
	1
	1
	-
	1
	-
	-
	10

	4.4.
	Подготовка:
- радиопередач

- телепередач


	передач
 (5 мин.) (10 мин.)
	
	4

6
	-
-
	-
1
	-
	-
-
	-
-
	-

-
	-
6

	4.5.
	Публикация статей и подборок документов


	статья

(5л.)
	
	6
	4
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	4.6.
	Организация работы исследова-телей в читальном зале:
· количество исследователей

· количество выданных книг


	человек
дел

(5дел)
	4
20
	
	-

-
	-
-
	-
-
	-
-
	-
-
	-
-
	-
-

	4.7.
	Проведение экскурсий


	   экск.
	-


	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	4.8.
	Подготовка и проведение лекций,

школьных уроков


	   лекц.

урок
	-


	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	4.9.
	Личный прием граждан
	   чел.
	-


	-
	1000
	1200
	350
	340
	    310
	200
	15


5. Методическая работа и Организационные мероприятия
	5.1.
	Разработка проектов нормативно-

организационных документов


	доку-

мент
	
	3
	-
	3
	-
	  -
	1
	2
	1,0

	5.2.
	Подготовка  выступлений и сооб-щений на  научно-методические совещания, семинары, съезды и др.


	выступ

(5л.)
	
	6


	1
	1
	-
	-
	1
	-
	6

	5.3.
	Подготовка и проведение заседаний ЭПМК администрации


	заседа-

ние
	1
	
	12
	12
	3
	3
	3
	3
	12

	5.4.
	Составление годового плана развития архивного дела


	план


	
	3
	2
	2
	-
	-
	-
	2
	6

	5.5.
	Составление годового  отчета о выполнении плана
	   отчет


	
	10
	2

	2

	-
	-
	-
	2
	20



6. Развитие и укрепление материально-технической базы  времени

	6.1.
	Капитальный и текущий ремонт

помещений архива


	архиво-
хранил./

кв.м
	
	
	-
	-
	-
	  -
	-
	-
	-

	6.2.
	Установка и замена стеллажного

оборудования


	погон.
метры


	       
	
	-
	5
	-
	-
	-
	-
	5

	6.3.
	Установка пожарно-охранной сигнализации


	сигнал./

дней
	
	
	       -
	-
	
	-
	-
	-
	-

	6.4.
	Приобретение и введение в

эксплуатацию оргтехники


	оборуд/

дней

	
	
	-

	-

	-

	-


	-


	-
	-


	6.5.
	Хозяйственные мероприятия
	дней
	
	
	12
	12
	-
	  -
	-
	-
	12

	6.6
	Ведение делопроизводства
	дней
	      
	
	10
	10
	-
	-
	-
	-
	10


                                                             7.Расчет    бюджетного   времени

7.1. Бюджет рабочего времени (число календарных дней без праздничных и выходных)
                                                                                         на 3-х сотрудников                    
           - 747





7.2. Затраты времени исключаемые из бюджетного времени:

-очередной отпуск
                       - 117                                                                               










  

-временная нетрудоспособность
-  9








  

7.3. Полезный фонд рабочего времени (плановый бюджет минус непроизводственные затраты)  - 621





Заведующий архивным отделом администрации                   ______________________________                                     Т.Н.Сизова
Лужского муниципального района                                                          (подпись)                                                      
20.12.2015
Согласовано

Зам.главы администрации

Лужского муниципального района

  ______________   Н.А.Алексеева

