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ПЛАН

работы муниципального учреждения «Хабаровский городской центр хранения документов» на 2011 год

	№

п/п
	Показатели работы


	Приме-

чание
	Едини-

ца изме-рения
	Норма выработки

(день/час)
	Объем
	Бюджет рабочего времени

(раб дн./час.)

	
	
	
	
	
	на год
	по кварталам
	

	
	
	
	
	
	
	I
	II
	III
	IV
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации



	1.1.
	Улучшение физического состояния документов


	
	ед. хр.
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.1.
	Реставрация документов (всего), в т.ч.: 
	приложе-ние № 1
	ед. хр.
	-
	406
	101
	102
	102
	101
	

	
	- на бумажной основе


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- в т.ч. листов


	
	
	70/9
(200/25)
	34500
	7808
	9002
	8533
	9157
	332,65/2606

	1.1.2.
	Объем документов, прошедших специальную обработку (всего), в т.ч.:


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- переплет и подшивка дел;


	приложе-ние № 2
	ед. хр.
	25/3
	199
	49
	50
	50
	50
	7,96/63,68

	
	- дезинфекция и дезинсекция


	
	ед. хр.
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.
	Картонирование документов


	
	ед. хр.
	450/57
	5050
	677
	629
	1624
	2120
	11,22/88,6

	1.3.
	Формирование связок


	
	ед. хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	1.4.
	Обеспыливание дел


	
	пог. м.
	100


	3576,64
	576
	954,35
	1288
	758,29
	35,77/230,75

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.5.
	Проверка наличия и состояния дел 


	приложе-ние № 3


	ед. хр.
	300/38
	20724
	5181
	5181
	5181
	5181
	69,08/545,4

	1.6.
	Количество фондов, включенных в БД «Архивный фонд» по разделам:


	
	фонд

(запись)
	-

0,019/

0,15
	100

(1734)
	25

(432)
	25

(435)
	25

(435)
	25

(432)
	-

33/260,1

	
	- «Фонд»;


	
	запись
	
	100
	25
	25
	25
	25
	

	
	- «Опись»;


	
	запись
	
	114
	28
	29
	29
	28
	

	
	- «Движение»;


	
	запись
	
	228
	57
	57
	57
	57
	

	
	- «Переименование»;


	
	запись
	
	128
	32
	32
	32
	32
	

	
	- «Историческая справка»;


	
	запись
	
	50
	12
	13
	13
	12
	

	
	- «Топография»;


	
	запись
	
	114
	28
	29
	29
	28
	

	
	- «Дело»;


	
	запись
	
	1000
	250
	250
	250
	250
	

	
	- объем БД в Мб


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.7.
	Количество фондов, включенных 

в другие учетные БД («Справочная архива») по разделам:


	
	фонд

(запись)
	-

(0,019/

0,15)
	36

(216)
	
	
	
	
	-

4,1/32,4

	
	- «Топография»;


	
	запись
	
	36
	9

(54)
	9

(54)
	9

(54)
	9

(54)
	

	
	- «Документы»;


	
	запись
	
	36
	
	
	
	
	

	
	- «Поступление»;


	
	запись
	
	36
	
	
	
	
	

	
	- «Подразделения»;


	
	запись
	
	36
	
	
	
	
	

	
	- «Изменения»;


	
	запись
	
	36
	
	
	
	
	

	
	- «Лист фонда»


	
	
	
	36
	
	
	
	
	

	
	- объем БД в Мб


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.8.
	Площадь помещений, оснащенных современными системами пожарной сигнализации


	
	кв.м.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	1.9.
	Площадь помещений, оснащенных современными системами охранной сигнализации


	
	кв.м.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	1.10.
	Площадь помещений, оснащенных действующими системами автоматического пожаротушения 


	
	кв.м.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	1.11.
	Площадь введенных в эксплуатацию новых и реконструированных помещений


	
	кв.м.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	1.12.
	Прирост протяженности архивных полок


	
	погон. м.


	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	1.13.
	Количество работников по основной деятельности на один компьютер


	
	чел.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации. Организационно-методическое руководство архивами организаций, документационным обеспечением управления в учреждениях, организациях, на предприятиях



	2.1.
	Объем принятых документов 

по личному составу 


	приложе-ние № 4


	ед. хр.
	130/17
	5000
	677
	629
	1624
	2070
	38,5/307,7

	
	из них:


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- федеральной собственности;


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- краевой собственности;


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- муниципальной собственности;


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- частной собственности


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	2.2.
	Объем принятых управленческих документов временного хранения


	
	ед. хр.
	130/17
	50
	-
	-
	-
	50
	0,4/3,2

	2.3.
	Согласование описей дел по личному составу на ЭПК архивного отдела


	
	заголовок
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	2.4.
	Проверка состояния ДОУ

в организациях:


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- комплексная;


	
	проверка
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- тематическая;


	
	проверка
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	- контрольная


	
	проверка
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	2.5.
	Подготовка и проведение семинаров для:


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- работников делопроизводственных служб организаций 


	
	семинар
	-


	4
	1
	1
	1
	1
	10/80

	2.6.
	Консультирование работников учреждений


	
	консуль-тация
	2/0,25
	48
	10
	12
	14
	12
	24/192

	2.7.
	Составление и ведение списка источников комплектования
	
	учрежде-ние


	28 час.
	22
	7
	7
	7
	1
	77/616

	2.8.
	Экспертиза ценности документов, находящихся на хранение: 


	приложе-ние № 5


	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- дел временного хранения


	
	ед. хр.
	15/2
	532
	140
	140
	174
	78
	35,46/266

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



	3.1.
	Описание документов по личному составу 


	приложе-ние № 5
	ед. хр.
	3/0,4
	1156
	434
	287
	216
	219
	385,3/3082,4
	10
	11

	3.2.
	Усовершенствование описей


	
	ед. хр.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	3.3.
	Составление исторических справок и дополнений к ним 


	приложе-ние № 6


	справка
	2 м/п листа в день


	27
	5
	8
	8
	6
	27/216

	3.4.
	Составление титульных листов 


	приложе-ние № 7


	титуль-ный лист
	2/0,25
	23
	4
	6
	8
	5
	11,5/92

	3.5.
	Составление предисловий к описям дел 


	
	предис-ловие
	1,5 м/п листа 

в день 


	7
	1
	2
	3
	1
	10,5/84

	3.6.
	Количество пользователей архивной информацией (всего),


	
	пользо-ватель
	
	
	
	
	
	
	

	
	в том числе пользователи читального зала


	
	пользо-ватель
	
	
	
	
	
	
	

	3.6.1.
	Поступило запросов социально-правового характера:


	
	запрос
	3 запроса 

в день
	
	
	
	
	
	2000/16000

	
	- в т.ч. поступило из-за рубежа;


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- исполнено 


	
	запрос
	
	
	
	
	
	
	

	
	- в т.ч. исполнено с положительным результатом


	
	запрос
	
	
	
	
	
	
	

	
	- исполнено в установленные сроки 

(в течение месяца) 


	
	запрос
	
	
	
	
	
	
	

	3.6.2.
	Обращений органов государственной власти и местного самоуправления по вопросам получения архивной информации


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- в т.ч. направленных через управление по делам архивов


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	3.7.
	Объем документов, выданных всем категориям пользователей (всего), из них:


	
	ед. хр.
	100/13
	
	
	
	
	
	500/4000

	
	- сотрудникам учреждения в целях проведения плановых и внеплановых работ (за исключением работ по обеспечению сохранности документов и их учет);


	
	
	
	
	
	
	
	
	-

	
	- специалистам органов пенсионного фонда и социального обеспечения


	
	
	
	
	
	
	
	
	-

	3.8.
	Количество изготовленных копий документов по запросам пользователей


	
	лист
	115/15
	1000
	
	
	
	
	8,69/69,52

	3.9.
	Количество информационных материалов, подготовленных архивом (всего), в т.ч. для:


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- газетных, журнальных публикаций;


	
	статья
	4 дня
	1
	-
	-
	-
	1
	2/16

	
	- радиопередач;


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- телевизионных передач;


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- размещения на сайте


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.10.
	Приобретено компьютерной техники, в т.ч.:


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Pentium;


	
	шт.
	
	4
	1
	1
	1
	1
	

	
	- Celeron;


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- AMD;


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- другие


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	4. Организационная работа



	4.1.
	Составление годового плана работы учреждения


	
	план
	12 дней
	1
	-
	-
	-
	1
	12/96

	4.2.
	Составление годового отчета о работе учреждения


	
	отчет
	9 дней
	1
	-
	-
	-
	1
	9/72

	4.3.
	Составление квартальных отчетов


	
	отчет
	1 день
	4
	1
	1
	1
	1
	4/32

	4.4.
	Участие в проведении совещаний 

при заместителе Мэра города - управляющем Делами администрации города Хабаровска;

	
	совеща-ние
	0,19/1,5
	51
	12
	13
	13
	13
	9,5/76,5

	4.5.
	Подготовка и принятие муниципальных правовых актов 

по вопросам делопроизводства и архивного дела


	
	акт
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	4.6.
	Сумма заработанных средств 

от оказания платных услуг


	
	руб.
	
	6775000

руб. 00 коп.


	
	
	
	
	

	4.7.
	Количество работников, повысивших свою квалификацию


	
	чел.
	-
	-


	-
	-
	-
	-
	-


5. Расчёт бюджета рабочего времени

	5.1.
	Плановый бюджет рабочего времени (число календарных дней в году без выходных и праздничных дней)


	248/1981 * 18 чел. = 

4464/35658

	дней/час.

	5.2.
	Затраты времени, исключаемые из планового бюджета рабочего времени:


	1024,84/8195,48
	дней/час.

	
	- очередной отпуск


	648/5184
	дней/час.

	
	- учебный отпуск


	79/632
	дней/час.

	
	- временная нетрудоспособность (4 % от планового бюджета)


	178,56/1426,32
	дней/час.

	
	- выполнение государственных и общественных обязанностей (участие в заседаниях комиссий при администрации города и т.п.)


	12/96
	дней/час.

	
	- инструктаж по противопожарному режиму, технике безопасности, охране труда

	18/144
	дней/час.

	
	- резерв (2 % от планового бюджета)


	89,28/713,16
	дней/час.

	5.3 
	Полезный фонд рабочего времени (плановый бюджет минус непроизводительные затраты)


	3439,16/27462,52
фактический бюджет- 3658,63/29269,04
	дней/час.


Директор МУ «Центр хранения документов»













   Т.Ю. Рыбакова
� При расчетах норм выработки были использованы:


- нормы времени на работы и услуги, выполняемые государственными архивами/Росархив, ВНИИДАД, М., 2008;


- нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти, утверждены постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 26.03.2002 № 23. 





Осипова Наталья Владимировна


32 65 40, 57 77 57





