PAGE  

АДМИНИСТРАЦИЯ
ЗДВИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.10.2023 № 349-па
Об утверждении основных показателей плана работы отдела архива администрации Здвинского района Новосибирской области на 2024 год
В соответствии с рекомендациями Управления государственной архивной службы Новосибирской области и в целях достижения наилучших результатов в деятельности отдела архива администрации Здвинского района Новосибирской области, администрация Здвинского района Новосибирской области п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемые:

- основные показатели плана работы отдела архива администрации Здвинского района Новосибирской области на 2024 год;
- график согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов учреждений-источников комплектования отдела архива администрации Здвинского района Новосибирской области в 2024 году.
2. Контроль за исполнением постановления возложить на исполняющего обязанности управляющего делами администрации Здвинского района Новосибирской области Даммер Г.Я.
Глава Здвинского района
Новосибирской области                                                                    М.И.Колотов

	
	УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации

Здвинского района

Новосибирской области

от 30.10.2023 № 349-па


ОСНОВНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ ПЛАНА РАБОТЫ

отдела архива администрации

Здвинского района Новосибирской области на 2024 год

	№

п/п
	Показатели

работы
	Единица измерен.
	Норма
	Объём работы
	В том числе по кварталам:
	Бюджет времени
	Примечание

	
	
	
	
	
	I
	П
	Ш
	IV
	Нач.
	Спец.
	

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

	1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного  фонда

	1.1
	Подшивка дел документов архива
	Ед.хр.
	20
	40
	0
	20
	20
	0
	0
	2
	

	1.2
	Реставрация
	Ед.хр./лист
	-/400
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3
	Цикличная проверка наличия и состояния архивных документов
	Ед.хр.
	300 д.
	3168
	1100
	1098
	970
	0
	5,3
	5,3
	

	1.4
	Картонирование
	кор./дел
	40/450
	280 
	0
	140
	140
	
	0,6
	
	

	1.5
	Перекартонирование (при переработке фонда)
	кор./дел
	30/300
	373
	
	373
	
	
	1,2
	
	

	1.6
	Замена ярлыков (на обложку единицы хранения) (при переработке фонда)
	ед.хр.
	200
	373
	
	373
	
	
	1,9
	
	

	1.7
	Подшивка страховых экземпляров описей дел управленческой документации и по личному составу
	описей
	
	19
	
	
	19
	
	1
	
	

	1.8
	Составление формы «Сведения об изменениях в составе и объеме фондов»
	запись
	22 в день
	19
	
	
	
	19
	1
	
	

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

	1.9
	Ведение книги учета поступлений документов на бумажной основе
	запись
	35 в день
	17
	
	
	
	
	0,5
	
	

	1.10
	Ведение книги учета поступлений фотодокументов
	запись
	25 в день
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.11
	Ведение автоматизированного учета документов в ГИС НСО «Цифровая архивная платформа» (заполнение модулей после переработки фонда и приема документов)
	запись
	65 в день
	653
	164
	163
	163
	163
	8,4
	1,6
	

	2. Формирование Архивного фонда. Организационно-методическое руководство ведомственными архивами и организацией 

документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий


	2.1
	Приём  документов с проверкой количества листов в деле:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.1
	Управленческой документации
	ед.хр./л.

в день
	10/2500 
	245
	180
	65
	
	
	24
	
	

	2.1.2
	По личному составу
	ед.хр./л.

в день
	10/2500 
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.3
	Документов личного происхождения на постоянное хранение
	ед.хр./л.

в день
	60/2000 
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.4
	Фотодокументов на электронных носителях
	ед.хр. в день
	125 
	30
	
	
	30
	
	1
	
	

	2.1.5
	Фотодокументов на бумажном носителе
	ед.хр. в день
	125 
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.6
	Видеодокументов на электронных носителях
	ед.хр. в день
	7 
	5
	
	
	5
	
	1
	
	

	2.2
	Составление и утверждение описи отдела архива на ЭПК 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.1
	Управленческой документации
	ед.хр. в день
	65 
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3
	Утверждение описей на ЭПК:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

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

	2.3.1
	- управленческой документации

  и личного происхождения
	Ед.хр.

дни
	130 д. 
	388
	100
	64
	224
	
	3
	
	

	2.3.2
	- фотодокументов
	 Ед.хр.
	  15 ф
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3.3
	- фото на электронном носителе
	Ед.хр.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3.4
	видеодокументов на электр. носит.
	Ед.хр.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.4
	Согласование описей по личному составу
	Ед.хр.
	200 д.
	127
	
	64
	63
	
	
	
	

	2.5
	Наполнение модуля «Организации - источники комплектования» ГИС НСО «Цифровая архивная платформа» 
	дней
	
	45
	
	
	
	
	3
	
	

	2.6
	Проверка организации делопроизводства в учреждениях
	дней
	1-2 дня
	1
	
	
	
	1
	1
	
	

	2.7
	Работа с ликвидированными организациями
	дней
	1 орг./

 3 дня
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.8
	Проведение семинаров со специалистами организаций - источников комплектования
	дней
	2 дня
	1
	1
	
	
	
	2
	
	

	2.9
	Разработка и усовершенствование номенклатуры дел
	дней
	1 орг./

 2 дня
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.10
	Разработка инструкции по делопроизводству
	дней
	1 орг./

2 дня
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.11
	Разработка положения об экспертной комиссии, об архиве организации
	дней
	1 орг./

0,5+0,5 дня
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.12
	Паспортизация архивов организаций-источников комплектования архива по состоянию на 01.12.2024
	дней
	7 дней
	45
	
	
	
	
	7
	
	

	2.13
	Работа со списком источников комплектования, включение в список источников организаций 

	Дней
	2 дн.
	
	
	
	
	
	
	
	

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

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

	3.1
	Описание архивных документов:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.1
	- управленческой документации
	Ед.хр.
	25
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.1.2
	- фотодокументов
	Ед.хр.
	20/12
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.3
	- фото на электронном носителе
	Ед.хр.
	20
	30
	
	
	30
	
	2
	
	

	3.1.4
	- видеодокументов
	Ед.хр.
	7
	5
	
	
	5
	
	1
	
	

	3.1.5
	- по личному составу
	Ед.хр.
	90
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2
	Переработка описи дел/документов
	дел
	30
	270
	270
	
	
	
	9
	
	

	3.3
	Усовершенствование описи дел/документов
	дел
	50
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.4
	Перевод описей в электронный формат
	ед.хр.
	90 заг. в день
	280 
	0
	140
	140
	
	3
	
	

	3.5
	Организация работы по оцифровке архивных фондов и документов
	ед.хр./л.

в день
	3/700
	550

30000
	140

7500
	140

7500
	140

7500
	130

7500
	45
	
	

	3.6
	Заполнение Базы данных ГИС НСО «Цифровая архивная платформа» и редактирование данных по разделам: движение, фонд, опись, аннотация
	запись
	40 в день 
	31
	
	
	
	31
	1
	
	

	3.7
	Заполнение модуля «Фотодокументы» на электронном носителе  ПК «Электронный архив Новосибирской области» 
	запись 
	65 в день
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.8
	Наполнение модуля «АКИЗ» ГИС «Электронный архив Новосибирской области»
	карточек в день
	70
	650
	170
	160
	160
	160
	
	9
	

	3.9
	Наполнение модуля «ИТЗ» ГИС «Электронный архив Новосибирской области»

	карточек в день
	70
	150
	40
	40
	40
	30
	2
	
	

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

	3.10
	Каталогизация
	Карт 
	15
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.10.1
	- по истории учреждений
	Карт.
	-/- 
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.10.2
	- именная
	
	-/-
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.10.3
	- по административно-территориальному делению
	Карт.
	 -/-
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.11
	Подготовка информации на страницу отдела официального сайта администрации района и сайта УГАС НСО
	информация
	1/1 день
	1
	
	
	
	
	1
	
	

	3.12
	Информационное обеспечение мероприятий, связанных с юбилейными и памятными датами местной истории 
	информация
	1/3 дня
	1
	
	
	
	
	3
	
	

	3.13
	Исполнение тематических запросов
	на 1 запрос
	3 дня
	150
	40
	40
	40
	30
	44
	8
	

	3.14
	Исполнение социально-правовых запросов
	запрос
	3 в день
	650
	170
	160
	160
	160
	13
	168
	

	3.15
	Организация выставок
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.15.1
	- историко-документальных
	выставка
	4
	1
	
	
	1
	
	4
	
	

	3.15.2
	- виртуальной с количеством электронных образов документов до 50
	на 1 выставку дней
	15
	1
	
	1
	
	
	7
	
	

	3.16
	Проведение экскурсий, подготовленное архивом
	мероприятие
	3
	1
	
	
	1
	
	3
	
	

	3.17
	Подготовка и проведение встреч с общественностью, дня открытых дверей, презентаций, тематических вечеров и других
	мероприятие
	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.18
	Проведение школьного урока


	урок
	2 дня
	1
	
	
	1
	
	2
	
	

	3.19
	Публикация статей в СМИ (объемом 1 авторский лист)


	статья
	2-4
	1
	
	1
	
	
	2
	
	

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

	3.20
	Информационное сопровождение (в течение года) веб-страницы архива на официальном сайте администрации
	на 1 запись дней
	2
	2
	
	1
	1
	
	4
	
	

	3.21
	Работа с пользователями архивной информации
	исследователи
	1/1 день
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	207,9
	191,9
	

	
	                                                                                       4. Расчет бюджета рабочего времени

	4.1
	Плановый бюджет рабочего времени (число календарных дней в году без праздничных и выходных)
	
	
	
	
	
	
	
	248
	248
	

	4.2
	Санитарные дни:
	
	
	
	
	
	
	
	4,0
	4,0
	

	4.3
	Составление планово-отчетной документации
	
	
	
	0
	4
	0
	12
	16,0
	0
	

	4.4
	Затраты времени, исключаемые из планового бюджета рабочего времени
	
	
	
	
	
	
	
	52
	52
	

	4.4.1
	- Очередной отпуск

  (в т.ч. дополнительный госслужащего)
	
	
	
	
	
	
	
	40
	40
	

	4.4.2
	- Учебный отпуск


	
	
	
	
	
	
	
	0
	0
	

	4.4.3
	- Временная нетрудоспособность

   (4 % от планового бюджета)
	
	
	
	
	
	
	
	10
	10
	

	4.4.4
	- Выполнение общественных обязанностей (участие в спортивных соревнованиях)
	
	
	
	
	
	
	
	2
	2
	

	4.5
	Полезный фонд рабочего времени  (плановый бюджет минус непроизводственные затраты)
	
	
	
	
	
	
	
	196  
	196
	


  УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Здвинского  района 
Новосибирской области













                               от 30.10.2023 № 349-па

Г  Р  А  Ф  И  К

согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов 

учреждений-источников комплектования отдела архива администрации

Здвинского района Новосибирской области в 2024 году

	№ пп
	Наименование

предприятий,

организаций,

учреждений
	Согласова ние номен клатур дел, срок предо ставления
	Сроки

предоставл.  описей/
передача дел в архив
	Управленческая документация
	Документы по личному составу

	
	
	
	
	Упорядочение
	Передача в

архив
	Упорядочение
	Передача в

архив

	
	
	
	
	К-во дел
	Крайние даты
	К-во дел
	Крайние даты
	К-во дел
	Крайние даты
	К-во дел
	Крайние даты

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

	1

2
	Совет депутатов.

Администрация

Алексеевского сельсовета
	-
	31.01./   14.02

2024
	2

8

8
	2020

2020

2020
	2

8


	2019
	4
	2020
	-
	-

	3

4
	Совет депутатов.

Администрация Верх-Каргатского сельсовета
	-
	01.02./

15.02

2024
	2

10

10
	2020

2020

2020
	2

10
	2019
	6
	2020
	-
	-

	5

6
	Совет депутатов.

Администрация Верх-Урюмского сельсовета
	-
	07.02./ 28.02

2024
	2

10

10
	2020

2020

2020
	4

14
	2019
	6
	2020
	-
	-

	7

8


	Совет депутатов.

Администрация

Горносталевского

сельсовета
	-
	08.02./      29.02

2024
	2

12

5
	2020

2020

2020
	2

14
	2019
	6
	2020
	-
	-

	9

10
	Совет депутатов.

Администрация Здвинского сельсовета
	-
	05.03./ 19.03.

2024
	8

12

40
	2020

2020

2020
	13

16
	2019
	8
	2020
	-
	-

	
	
	
	
	Управленческая документация
	Документы по личному составу

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

	11

12


	Совет депутатов.

Администрация

Лянинского сельсовета
	-
	12.03./   26.03

2024
	2

14

6
	2020

2020

2020
	2

16


	2019
	4
	2020
	-
	-

	13

14
	Совет депутатов.

Администрация

Нижнеурюмского сельсовета
	-
	20.03./ 03.04

2024
	2

10

10
	2020

2020

2020
	2

16
	2019
	6
	2020
	-
	-

	15

16
	Совет депутатов.

Администрация Нижне-Чулымского сельсовета
	-
	02.04./   16.04

2024
	2

10

9
	2020

2020

2020
	2

12
	2019
	4
	2020
	-
	-

	17

18
	Совет депутатов.

Администрация

Новороссийского сельсовета
	-
	30.01./ 13.02

2024
	2

10

7
	2020

2020

2020
	2

16
	2019
	4
	2020
	-
	-

	19

20
	Совет депутатов.

Администрация

Петраковского сельсовета
	-
	27.03./   10.04

2024
	2

10

12
	2020

2020

2020
	2

10
	2019
	4
	2020
	-
	-

	21

22
	Совет депутатов.

Администрация Рощинского

сельсовета
	-
	14.03./ 04.04

2024
	2

10

12
	2020

2020

2020
	2

12


	2019
	6
	2020
	-
	-

	23

24
	Совет депутатов.

Администрация

Сарыбалыкского сельсовета
	-
	09.04./ 23.04

2024
	2

10

9
	2020

2020

2020
	2

10
	2019
	6
	2020
	-
	-

	25

26
	Совет депутатов.

Администрация

Цветниковского сельсовета
	-
	20.02./     13.03

2024
	2

10

10
	2020

2020

2020
	2

18
	2019
	4
	2020
	-
	-

	27

28
	Совет депутатов.

Администрация

Чулымского сельсовета
	-
	09.02./   04.03

2024
	2

8

6
	2020

2020

2020
	2

9
	2019
	6
	2020
	-
	-

	29
	Ревизионная комиссия Здвинского района

	-
	10.02.

2022
	5
	2020
	8
	2019
	-
	-
	-
	-

	
	
	
	
	Управленческая документация
	Документы по личному составу

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

	31
	МКУ «Центр бухгалтерского, материально-техничес-кого и информационного обеспечения Здвинского района»
	-
	08.02./ 29.02

2024
	5
	2020


	7


	2019
	33
	2020
	-
	-

	32
	Территориальная

избирательная комиссия Здвинского района Новосибирской области


	-
	02.02./    06.02.

2024
	2
	2023
	2
	2022
	-
	-
	-
	-

	33
	Муниципальное унитарное предприятие «Служба заказчика Здвинского жилищно-коммунального хозяйства»
	06.02.2024
	28.03.     2023
	40
	  2005-2018
	-
	-
	20
	-
	-
	-

	
	ИТОГО:


	-
	
	388
	
	245
	
	127
	
	
	


