Распределение бюджета рабочего времени
по видам работ архивного отдела Администрации 

муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области
 на 2017 год
	№№ 

п/п
	Виды работ
	Единицы измерения
	Норма врем. 

в раб. днях
	Норма выработки на 1 раб. день
	Объем на:
	Бюджет рабочего времени

	
	
	
	
	
	год
	1-е полу-

годие
	2-е полу-годие
	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.

	1. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда РФ

	1.1.
	Выверка учетной документации перед проверкой наличия и состояния документов
	Описательная статья описи
	
	1000
	1000
	1000
	-
	1

	1.2.
	Проверка наличия и физического состояния дел
	Единица хранения
	
	300
	1000
	1000
	-
	3,3

	1.3.
	Оформление результатов проверки наличия и состояния документов
	Акт
	
	20
	10
	10
	-
	0,5

	1.4.
	Перемещение дел внутри хранилища
	Единица хранения
	
	900
	900
	450
	450
	1

	1.5.
	Перемещение дел из одного хранилища в другое
	Единица хранения
	
	220
	4000
	
	4000
	18,18

	1.6.
	Составление карточек для пофондового топографического указателя
	Карточка
	
	70
	
	
	
	

	1.7.
	Составление карточек для постеллажного топографического указателя
	Карточка
	
	50
	20
	
	20
	0,4

	1.8.
	Контроль температурно-влажностного режима хранения документов
	Наблюдение
	0,04
	
	
	
	
	

	1.9.
	Подшивка дел
	Единица хранения
	
	40

	
	
	
	

	1.10.
	Санитарно-гигиенические работы
	День
	
	
	
	
	
	

	

	2.1.
	Ведение списка фондов
	Запись
	
	70
	2
	
	2
	0,02

	2.2.
	Составление листов фондов
	Лист фонда
	
	6
	2
	
	2
	0,3

	2.3.
	Составление карточек фондов
	Карточка
	
	20
	2
	
	2
	0,1

	2.4.
	Внесение изменений в листы фондов
	Изменение
	
	20
	30
	15
	15
	1,5

	2.5.
	Внесение изменений в карточки фондов
	Изменение
	
	40
	30
	15
	15
	0,75

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	
	
	
	

	2.6.
	Ведение реестра описей
	Опись
	
	40
	45
	25
	20
	1,1

	2.7.
	Внесение данных в Сведения об изменениях в составе и объеме фондов
	Архивный фонд
	
	22
	45
	25
	20
	2

	2.8.
	Составление паспорта архива
	Паспорт
	     1
	
	
	
	
	

	

	3.1.
	Ведение списка организаций-источников комплектования архива
	Организация
	0,5
	
	2
	
	2
	1

	3.2.
	Прием документов в архив:
	
	
	
	
	
	
	

	3.2.1.
	управленческой документации
	Единица хранения
	
	200
	1173
	504
	669
	5,8

	3.2.2.
	дел по личному составу*
	Единица хранения
	
	200
	
	
	
	

	3.3.
	Оказание методической и практической помощи организациям в подготовке и внедрении:
	
	
	
	
	
	
	

	3.3.1.
	инструкций по делопроизводству
	Инструкция
	0,5
	
	2
	1
	1
	1

	3.3.2.
	положений об архивах
	Положение
	0,5
	
	2
	1
	1
	1

	3.3.3.
	положений об ЭК
	Положение
	0,5
	
	2
	1
	1
	1

	3.3.4.
	номенклатур дел:
	
	
	
	
	
	
	

	3.3.4.1
	составленных по типовой или примерной номенклатуре дел
	Позиция номенклатуры
	
	200
	240
	240
	
	1,2

	3.3.4.2
	конкретных
	Позиция номенклатуры
	
	100
	
	
	
	

	3.4.
	Оказание методической и практической помощи организациям в подготовке описей:
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.1.
	дел с управленческой документацией постоянного хранения
	Описательная статья
	
	130
	687
	272
	415
	5,3

	3.4.2.
	дел по личному составу
	Описательная статья
	
	200
	130
	76
	54
	0,65

	3.5.
	Составление заключений:
	
	
	
	
	
	
	

	3.5.1.
	на номенклатуры дел
	Позиция
	
	120
	240
	240
	
	2

	3.5.2.
	на описи дел постоянного хранения
	
	
	200
	687
	272
	415
	3,4

	3.6.
	Участие в работе ЭК организаций 
	Совещание
	0,5
	
	2
	2
	
	1

	3.7.
	Организация работы по составлению паспортов архивами организаций
	Организация
	1
	3
	48
	-
	48
	16

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2.
	3.
	4.
	5.
	
	
	
	

	3.8.
	Составление Сведений о состоянии хранения документов в организациях-источниках комплектования архива на 01.12. 2012 года 
	Сведения
	1
	
	1
	-
	1
	1

	3.10
	Консультирование работников архивных и делопроизводственных служб организаций
	Консультация
	1
	
	48
	25
	23
	48

	

	4.1.
	Описание документов внутри архива:
	
	
	
	
	
	
	

	4.1.1.
	управленческой документации
	Единица хранения
	
	20
	
	
	
	

	4.1.2.
	дел по личному составу
	Единица хранения
	
	25
	
	
	
	

	4.2.
	Переработка описей дел управленческой документации и по личному составу
	Единица хранения
	
	45
	250
	
	250
	5,5

	4.3.
	Составление описей дел
	Описательная статья
	
	65
	
	
	
	

	4.4.
	Составление исторических справок, предисловий к описям
	Машинописный лист
	
	1
	
	
	
	

	4.5.
	Составление дополнений к историческим справкам
	Машинописный лист
	
	0,3
	
	
	
	

	

	5.1.
	Исполнение тематических запросов с просмотром документов
	Запрос
	
	3
	650
	350
	300
	216,6

	5.2.
	Исполнение запросов социально-правового характера
	Запрос
	
	3
	650
	300
	350
	216,6

	5.3.
	Составление ответов об отсутствии документов
	Запрос
	
	14
	50
	25
	25
	3

	5.4.
	Учет и регистрация запросов
	
	
	50
	1350
	675
	675
	27

	5.5.
	Прием и консультирование граждан, обратившихся в архив лично
	Консультация
	
	24
	675
	325
	350
	28,1

	5.6.
	Подготовка статей для периодической печати
	Статья
	3
	
	
	
	
	

	

	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.

	6. Работа по вводу информации в ПЭВМ

	6.1.
	Ведение базы данных «Архивный фонд»
	
	1
	
	
	1
	1
	2

	6,2
	Перевод описей в электронный вид
	
	
	
	10
	5
	5
	0,5

	7. Организационная работа

	7.1.
	Составление плана работы отдела на год
	План
	
	3
	5
	-
	5
	1,6

	7.2.
	Составление отчета о выполнении плана работы отдела:
	
	
	
	
	
	
	

	7.2.1.
	за год
	Отчет
	2
	
	2
	2
	-
	2

	7.2.2.
	за 1-е полугодие
	Отчет
	0,5
	
	0,5
	0,5
	-
	1

	7.3.
	Участие в совещании-семинаре руководителей муниципальных архивных учреждений 
	Совещание
	3
	
	2
	2
	-
	0,5

	

	8.1.
	Плановый бюджет рабочего времени (число календарных дней в году без праздничных и выходных дней)
	
	
	
	741
	
	
	741

	8.2.
	Время, исключаемое из планового бюджета рабочего времени,:
	
	
	
	
	
	
	

	8.2.1
	очередных отпусков сотрудников (в рабочих днях)
	
	
	
	88
	28
	60
	88

	8.2.2.
	учебных отпусков сотрудников (в рабочих днях)
	
	
	
	
	
	
	

	8.2.3.
	временной нетрудоспособности сотрудников (в рабочих днях)
	
	
	
	30
	20
	10
	30

	8.2.4
	Участия в работе избирательной комиссии и суда
	
	
	
	-
	-
	-
	-

	8.3.
	Полезный фонд рабочего времени
	
	
	
	623
	
	
	623


	Начальник архивного отдела Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области

23 ноября 2016 года
	С.О.Попова



