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Введение

Памятка «Составление планово-отчетной документации в ГКУСО «Государственном архиве Свердловской области» (далее Памятка) разработана на основе практического опыта, изучения методических документов, разработанных и действующих в государственных архивах субъектов Российской Федерации с целью усовершенствовать систему составления планово-отчетной документации в ГКУСО «Государственный архив Свердловской области», далее «ГАСО». В Памятке содержатся детализированные рекомендации, направленные на упорядочение информации, используемой для составления планово-отчетной документации.
Памятка  состоит из четырех разделов, где изложены основные определения и понятия, а также последовательно раскрыт процесс составления планов и отчетов государственных архивов, в т.ч. планов и отчетов их структурных подразделений. В приложении к Памятке приведена форма плана и отчета, схема их построения, схема отчета по исполнению запросов социально-правового и тематического характера, лист хронометража, акт хронометража.
Памятка рассчитана на заместителей директора архива и руководителей структурных подразделений архива.

1. Основные термины и определения

Документ, документированная информация – зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.

Норма времени – это величина затрат рабочего времени, установленная для выполнения единицы работы работником соответствующей квалификации в определенных организационно-технических условиях.
Носитель документированной информации – материальный объект, используемый для закрепления и хранения на нем речевой, звуковой или изобразительной информации, в том числе в преобразованном виде.
Объемно-календарный метод планирования – метод планирования, обеспечивающий одновременное согласование сроков и объемов производимых работ на весь планируемый  временной период.
Отчет – документ, содержащий информацию о выполненных действиях, результатах проведённой работы.

Отчетность – совокупность документов, составляемых по установленной форме и учитывающих совершённые операции, оправдывающих расходы учреждения.

План – документ, устанавливающий перечень намеченных к выполнению мероприятий, их последовательность, объем, сроки, ответственных исполнителей.

Планирование — оптимальное распределение ресурсов для достижения поставленных целей, деятельность (совокупность процессов), связанных с постановкой целей (задач) и действий в будущем.
Планово-учетный период - отрезок времени, по истечении которого структурные подразделения  должны отчитаться о выполнении работы, запланированной им на этот период.
Хронометраж - изучение продолжительности трудовых процессов, отдельных операций при помощи секундомера.
2.  Система плановой документации

Для любой организации  огромное значение имеет ритмичная работа, в процессе которой на каждом рабочем месте, в каждом производственном подразделении будет выполняться в данную единицу времени строго определенная работа. Такая работа, как правило, весьма эффективна, рациональна. 

Однако добиться строго определенного и заранее рассчитанного ритма работы порой очень сложно. Для этого нужно обеспечить полную согласованность действий всех структурных подразделений во времени. Достигается такая согласованность в процессе выполнения планирования.

Планирование в архиве – процесс прогнозирования, разработки и установления системы количественных и качественных показателей его развития, определяющей темпы, пропорции, тенденции развития архива и содействует выбору наиболее благоприятных путей к достижению целей.

Планирование — является одной из ведущих функций управления. Его основные задачи:
- сосредоточение внимания на приоритетных направлениях;

- оценка ресурсов архива;

- прогнозирование развития ресурсов архива;

- указание возможных действий для достижения целей организации;
- обеспечение четкого взаимодействия между структурными подразделением архива. 
С помощью планирования руководство обеспечивает направление усилий всех работников, участвующих в процессе производственно-хозяйственной деятельности, на достижение поставленных целей.
Планирование состоит из следующих этапов: 

- постановка целей и задач;
- составление программы действий;
- выявление необходимых ресурсов и их источников;
- определение непосредственных исполнителей; 

- фиксация результатов планирования в виде проекта.

Результаты планирования деятельности архива фиксирует система плановой документации.
Особенность плановых документов в том, что они всегда составляются на какой-либо определенный срок: несколько лет, год, полгода, квартал, месяц или на период выполнения конкретного вида работ.
Планирование и ведение плановой документации на уровне учреждения осуществляется заместителем директора архива, на уровне отделов – заведующими отделов. 

Форма планов дана в приложение № 1, к плану составляется пояснительная записка. 
Разрабатываются плановые документы заместителями директора архива, заведующими структурных подразделений с привлечением квалифицированных специалистов архива и обязательно проходят стадию согласования в Управлении архивами Свердловской области. Планы работ структурных подразделений подписываются руководителями структурных подразделений-разработчиков. Приложение № 2.
Планы работ мероприятий подписываются руководителями структурных подразделений-разработчиков, утверждаются директором архива. Приложение № 2.
Также планируется деятельность дирекции,  имеющихся в архиве комиссий (экспертной и экспертно-методической). Приложение № 3.

Годовой план работы архива составляется в соответствии с информационно-методическим письмом Управления архивами Свердловской области  о планировании работы на соответствующий год.

Годовой план работы архива и планы работы структурных подразделений обязательно должны включать в себя количественные и качественные показатели, предусмотренные государственным заданием.

Годовой план работы архива состоит из следующих разделов:

Раздел 1.Организационные мероприятия.
Раздел 2. Реализация государственной программы.
Цель 1. Развитие информационного потенциала Архивного фонда Российской Федерации на территории Свердловской области и Архивного фонда Свердловской области.
Задача 1. Удовлетворение потребностей пользователей в архивной информации в Свердловской области.
Задача 2. Сохранение и повышение безопасности хранения  архивных документов как части историко-культурного достояния и информационных ресурсов Свердловской области.

В качестве приложения к Плану работы архива на год составляются:

заместителем директора - главным хранителем фондов:

- план работы по выявлению уникальных документов;

- план по рассекречиванию архивных документов;
отделом обеспечения сохранности и учета архивных документов:

- график подготовки и передачи архивных документов на дезинфекцию;
- план подготовки и передачи в лабораторию реставрации и переплета архивных дел для переплета, реставрации, подшивки;
- план проведения проверки наличия;

отделом комплектования архивными документами:

- график оказания методической помощи  организациям – источникам комплектования;

- график согласования номенклатур дел, упорядочения и приема документов, учреждений, предприятий и организаций – источников комплектования;  

отделом научно-справочного аппарата:

- план  выявления особо ценных документов;
отделом научно-исследовательской и методической работы:

- план методических разработок;
отделом организационно-аналитической работы:

- план повышения квалификации сотрудников. 
- график проведения семинаров для работников муниципальных архивов и организаций-источников комплектования муниципальных архивов (совместно с отделом комплектования архивными документами).
В оперативном планировании в архиве в качестве основного метода применяется объемно-календарный метод. Он позволяет планировать одновременно сроки и объемы выполняемых в архиве работ  и проведения мероприятий в целом на весь предусмотренный период времени – год, квартал, месяц и т.д.
В качестве планово-учетного периода в архиве выбран месяц с 20-го по 20-е число.
Ежегодно в апреле руководители структурных подразделений представляют главному бухгалтеру архива предложения в проект бюджетной сметы на следующий год, где указываются объемы всех закупок  товаров и услуг, необходимых для   осуществления своей деятельности и выполнения государственного задания.
Планирование в структурных подразделениях ГАСО осуществляется на основе   «Норм времени на работы и услуги, выполняемые государственными архивами», разработанных Всероссийским научно-исследовательским институтом документоведения и архивного дела. Исходя из бюджета рабочего времени структурного подразделения, норм выработки, плановых показателей государственного задания  рассчитываются все показатели основной деятельности с учетом вспомогательных видов работ, которые также рассчитываются исходя из норм выработки. Приложение № 4.
В случае отсутствия норм выработки на отдельные виды работ в архиве на основании приказа директора архива проводится хронометраж данной работы, составляется акт хронометража. После рассмотрения результатов хронометража на заседании экспертно-методической комиссии, данная норма выработки вводится в действие. Приложение № 5,6,7.
3. Система отчетной документации

В архиве, как и любом другом учреждении, составляется отчетная документация о выполнении планов, заданий, разовых поручений Управления архивами Свердловской области. Отчетные документы составляются заместителями директора и специалистами структурных подразделений,  представляются на рассмотрение руководства архива, отчеты о результатах и основных направлениях деятельности за отчетный год представляются на рассмотрение руководства архива и утверждаются начальником Управления архивами Свердловской области.

Главной задачей при  составлении отчета является грамотное и всестороннее описание деятельности архива за отчетный период, с анализом недостатков и определением путей их устранения.
Отчетная документация архива состоит из нескольких комплексов документов: государственная статистическая отчетность; ведомственная отчетность; внутриучрежденческая отчетность.

В Памятке основное внимание уделено порядку составления ведомственной отчетности. 
По срокам представления ведомственная отчетность в архиве принята квартальная и годовая, внутри учреждения  - месячная отчетность.
В текстовом отчете архива о работе за год дается описание выполненной работы, анализируются ее итоги и излагаются выводы.  Структура годового отчета в общих чертах повторяет структуру годового плана. Форма и структура текстового отчета приведена в Приложении № 8.  При составлении отчета не должно быть повторов, дублирования материалов в разных разделах отчета; не должно быть расхождений статистических данных текстового отчета, статистической формы № 1, программы «Учет плановых показателей», паспорта архива. 
Заместитель директора по основной деятельности представляет отчеты о результатах и основных направлениях деятельности ГАСО, отчеты об исполнении государственного задания ГАСО и пояснительные записки к нему на рассмотрение директора архива не позднее 30 числа последнего месяца отчетного периода.
Заместители директора по научно-исследовательской работе, по общим вопросам, главный хранитель фондов и заведующие отделами представляют отчеты о работе за  квартал  заместителю  директора  по   основной  деятельности 20 числа последнего месяца отчетного периода.
Заместитель директора-главный хранитель фондов одновременно с отчетом предоставляет информацию о  приросте архивных полок в отчетном периоде, количестве новых фондов, поставленных на учет в отчетном периоде. Также, при составлении отчета заместителю директора-главному хранителю следует четко разделять прием документов от организаций и от граждан по всем видам документов.

Заместитель директора по научно-исследовательской работе представляет сводную информацию об исполнении запросов социально-правового характера и  тематических запросов.

При отчете об исполнении запросов социально-правового характера общее количество исполненных запросов должно равняться сумме запросов исполненных с положительным и отрицательным результатом, а также запросов подлежащих  уточнению (запросы, подлежащие уточнению повторно не регистрируются, после уточнения заявитель ссылается на входящий номер). Приложение № 9.

При отчете об исполнении запросов тематического характера общее количество исполненных  запросов должно равняться сумме выполненных запросов по исполнителям, сумме запросов исполненных на платной, бесплатной основе  и запросов подлежащих уточнению, сумме запросов, выполненных с положительным, отрицательным результатами и подлежащих уточнению. Сумма тематических запросов, исполненных с положительным результатом должна равняться общей сумме запросов по тематике (запросы, подтверждающие право владения землей, генеалогические запросы, прочие запросы, запросы, подлежащие уточнению). Приложение №10.

При составлении отчета следует обратить внимание на то, что в программном комплексе УПП указывается отдельно количество тематических запросов и запросов от органов власти. При заполнении статистической формы №1 указывается общее количество исполненных тематических запросов, в том числе, и запросов, поступивших от органов власти.

Главный бухгалтер представляет информацию об остаточной стоимости основных средств на одну единицу хранения (в рублях) в отчетном периоде.
Заместитель директора по общим вопросам  включает в отчет информацию об оснащении площадей архива современными системами пожарной сигнализации, современными системами охранной сигнализации, действующими системами автоматического пожаротушения, а также о введенных в эксплуатацию (новых или реконструированных) площадях в отчетном периоде. При изменении площадей в обязательном порядке указываются документы, на основании которых произошли изменения.
Заведующий отделом комплектования архивными документами, одновременно с отчетом представляет информацию о  выполнении графиков согласования номенклатур, упорядочения архивных документов, оказания методической помощи организациям-источникам комплектования ГКУСО «ГАСО». Кроме того, указывается причина исключения организации при исключении организации из списка источников комплектования архива, причина расторжения договора, дается полное наименование организаций, с которыми были заключены договоры в отчетном периоде. При проведении семинаров указывается их тематика, количество участников, прилагаются анкеты мониторинга участников семинара.  К отчету отдела за год прилагается журнал проведения консультаций на бумажной основе. Сведения по включению управленческих документов в состав Архивного фонда Российской Федерации,  включению в список источников комплектования архива и исключению из него, согласование Положений об экспертных комиссиях, Положений об архивах, номенклатур, инструкций по делопроизводству, описей дел по личному составу сверяются с протоколами ЭПК Управления архивами Свердловской области у секретаря ЭПК и только после сверки включаются в отчет. 
Заведующий отделом информационных технологий и создания страхового фонда одновременно с отчетом представляет информацию о количестве работников на один компьютер.
Заведующий отделом использования и публикации архивных документов при составлении отчета указывает фонды, архивные документы из которых были использованы при написании статей, подготовке радио- и телепередач. В отчет включаются только опубликованные статьи и публикации архивных документов. Подготовленные, но не опубликованные статьи и публикации архивных документов в отчет не включаются.
Заведующий отделом обеспечения сохранности и учета архивных документов в отчете представляет информацию о включении архивных документов в картотеку физического состояния документов (количество единиц хранения) по результатам проверки наличия и состояния дел. Сведения о проверке наличия и состояния дел включаются в отчет только в том случае, если они рассмотрены на заседании  комиссии по проверке наличия и состояния дел Управления архивами Свердловской области включены в протокол заседания.
Заведующим отделом  комплектования и упорядочения аудиовизуальных, электронных документов  и документов личного происхождения при заключении договоров дарения указывается, с кем заключены договоры, дается характеристика документальных материалов, подлежащих приему в архив по данным договорам. Сведения по включению в состав Архивного фонда Российской Федерации документов личного происхождения, аудиовизуальных, электронных документов, а также сведения по их описанию сверяются с протоколами ЭПК Управления архивами Свердловской области у секретаря ЭПК и только после сверки включаются в отчет. 
При составлении отчета заведующий отделом организационно-аналитической работы указывает количество сотрудников, повысивших свой профессиональный уровень и получивших документ об окончании обучения. Также указывается количество сотрудников, обучившихся на платной и бесплатной основе. При анализе сайта архива заведующий отделом организационно-аналитической работы руководствуется критериями оценки сайтов государственных казенных учреждений Свердловской области – государственных архивов Свердловской области, утвержденных приказом Управления архивами Свердловской области от 15.11.2013 № 27-01-33/181.

Заведующим отделом комплектования архивными документами сведения по включению в состав Архивного фонда Российской Федерации (упорядочению управленческой документации по договору),  согласованию описей дел по личному составу сверяются с протоколами ЭПК Управления архивами Свердловской области у секретаря ЭПК и только после сверки включаются в отчет.
4. Общие требования, предъявляемые к составлению

планово-отчетной документации

Все планово-отчетные документы обязательно должны быть датированы и подписаны заместителями директора или руководителями структурных подразделений.

Все расчеты при составлении плановых документов выполняются на основании  «Норм времени на работы и услуги, выполняемые государственными архивами». - ВНИИДАД, М.2008.

Допускается только полное название фонда, фигурирующего в планах и отчетах. Недопустимо: «документы отца Тихона», «фонд театра муз.комедии». Обязательно указывается номер фонда: ф. р-1949 «Свердловский областной Совет Всесоюзного общества изобретателей и рационализаторов»
Названия организаций пишутся в соответствии со Списком источников комплектования архива: открытое акционерное общество "Уральский завод резиновых технических изделий".  Недопустимо: «Завод РТИ».

Перечень нормативных материалов и литературы
ГОСТ Р 7.0.8.-2013 "Делопроизводство и архивное дело - Термины и определения".

Большой словарь иностранных слов.- Издательство «ИДДК», 2007.
Непомнящий Е.Г. Планирование на предприятии. Конспект лекций. Таганрог: ТИУиЭ, 2011.
 Сергеева И. Оперативно- производственное планирование.  – http://www.sergeeva-i.narod.ru/
Приложение № 1.

План

работы Государственного казенного учреждения Свердловской области «Государственный архив Свердловской области» на 20.. год

	№ п/п
	Мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственный

за исполнение

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Директор архива 







 А.А. Окунев

СОГЛАСОВАНО

Начальник Управления архивами

Свердловской области

 _______________А.А.Капустин

«___»________________20   г.

                                                                    План работы

лаборатории  реставрации и  переплёта документов на II кв. 2014 год

	Наименование видов работ

	План 

	
	апрель
	май
	июнь
	2 квартал
	год

	Реставрация документов

	Единиц хранения
	
	
	
	
	

	
	 Всего: 

(в листах)  
	
	
	
	
	

	
	грибковых
	
	
	
	
	

	
	крупноформатных документов
	
	
	
	
	

	Переплёт, подшивка документов
	
	
	
	
	

	Брошюровка документов
	
	
	
	
	

	Расшивка дел с одновременным обеспыливанием документов.
	
	
	
	
	

	Наращивание корешков к листам
	
	
	
	
	


Зав. лабораторией







Е.В. Пыхова
20.05.2014

	
	Приложение № 2.

УТВЕРЖДАЮ

Директор ГКУСО «ГАСО»

________________ А.А. Окунев

________________ 20__ г.


План разработки методических пособий

ГКУСО «ГАСО» на 2012 год

	Время проведения
	Тема
	Ответственный

	I квартал
	Памятка «Порядок поиска информации и исполнения генеалогических запросов» 
	Еремеев М.С.

	II квартал
	Памятка «Реставрация документов на бумажной основе с незначительными разрушениями носителя (3-4 сложность)»
	Пыхова Е.В.

	III квартал
	Памятка «Порядок создания копий страхового фонда на СОМ-системе»
	Вавилов А.П.

	IV квартал
	Методическая разработка «Примерная номенклатура государственного казенного учреждения «Служба занятости населения Свердловской области»
	Якубовская О.А.


	Заведующий отделом

научно-исследовательской

и методической работы
	М.С. Еремеев


Приложение № 3
План

работы экспертно-методической комиссии

Государственного казенного учреждения Свердловской области

«Государственный архив Свердловской области»

 на 2012 год

	№ п/п
	Темы обсуждений
	Срок исполнения
	Ответственный

	1
	2
	3
	4

	1. 
	Итоги работы по составлению сборника документов «Урал в Отечественной войне 1812 года»
	январь
	Бухаркина О.А.

	2. 
	Памятка «Порядок поиска информации и исполнения генеалогических запросов»
	февраль
	Еремеев М.С.

	3. 
	Перечень дел, подлежащих оцифрованию
	март
	Исакова О.А.

Шигорина Е.П.

	4. 
	Перечни документов, выявленных для публикации и экспонирования на выставках в музеях города Екатеринбурга и ГАСО
	в течение года
	Бухаркина О.А.

	5. 
	Результаты выявления особо ценных фотодокументов по результатам приема 2011 года
	март
	Сарафанов О.Ю.

	6. 
	Темы сообщений на научно-практической конференции  «Документальное наследие советской истории»
	март
	Бухаркина О.А.

Еремеев М.С.

	7. 
	Памятка «Реставрация документов на бумажной основе с незначительными разрушениями  носителя (3-4- сложность)»
	май
	Пыхова Е.В.

	8. 
	Памятка по ведению наблюдательных дел учреждений, организаций и предприятий-источников комплектования ГКУСО «ГАСО»
	май
	Фельдман А.И.

	9. 
	Темы сообщений на научно-практической конференции «Архивы в XXI веке: новые технологии и классические традиции»
	III квартал
	Еремеев М.С.

	10. 
	Памятка «Порядок создания копий страхового фонда на СОМ-системе»
	август
	Вавилов А.П.

	11. 
	Организация работы по выявлению фотодокументов с грибковыми поражениями основы и определению методов консервационно-профилактической обработки
	сентябрь
	Сарафанов О.Ю.

Вавилов А.П.

Еремеев М.С.

	12. 
	Методическая разработка «Примерная номенклатура государственного казенного учреждения «Служба занятости населения Свердловской области»
	октябрь
	Никоян С.С.

	13. 
	Опись особо ценных фотодокументов
	октябрь
	Шигорина Е.П.

Сарафанов О.Ю.

	14. 
	Опись страхового фонда на документы на бумажной основе
	декабрь
	Вавилов А.П.


	Зам. директора 

по научно-методической работе ГКУСО «ГАСО»
	А.Г. Сапожников


10.11.2011.
Приложение № 4.

Бюджет рабочего времени на 2013 год

1. Количество сотрудников – 3 человека.

2. Номинальный фонд рабочего времени (на 1 человека – 248 рабочий день) – 744 рабочих дня.

3. Непроизводственные затраты времени:

3.1. Очередные отпуска (на 1 человека – 20 рабочих дней) – 60 рабочих дней.

3.2. Временная нетрудоспособность (на 1 человека – 10 рабочих дней) – 30 рабочих дней.

4. Полезный фонд рабочего времени – 654 рабочих дня. 

Расчётная часть к плану работы отдела фотодокументов

и личных фондов на 2013 год

	Наименование работ


	Ед. изм.
	Норма выработки
	Объём работ на год
	Бюджет рабочего времени

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	1. Организация и ведение работ с фотодокументами
	
	
	
	

	1.1. Приём фотодокументов.
	ед. хр.
	150
	1800
	12

	1.1.1. Описание фотодокументов.
	ед. хр.
	6
	1500
	250

	
	
	
	
	

	1.2. Государственный учёт, создание и развитие системы 

НСА к фотодокументам.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1.2.2. Составление карточек для каталога фотодокументов (с частичным уточнением содержания).
	карт.
	40
	2000
	50

	
	
	
	
	

	1.2.3. Индексирование, систематизация и внесение карточек в систематический каталог фотодокументов.
	карт.
	100
	2000
	20

	
	
	
	
	

	1.2.4. Выходы к владельцам и в организации – источники комплектования архива фотодокументами.
	
	
	
	50

	
	
	
	
	… …




ИТОГО:
654 р. д.

Зав. отделом документов

комплектования и упорядочения

аудиовизуальных, электронных 

документов и документов личного

происхождения                                                                       
 О.Ю. Сарафанов

12 ноября 2012 года
Приложение № 5. 

Управление архивами Свердловской области

ГОСУДАРСТВЕННОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

«ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АРХИВ СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ»
(ГКУСО «ГАСО»)
ПРИКАЗ

_______________






№ ______

Екатеринбург

О проведении хронометража работ по научно – технической обработке фонодокументов отдела комплектования и упорядочения аудиовизуальных, электронных документов и документов личного происхождения ГКУСО «Государственный архив Свердловской области» 

В целях установления норм времени на описание грампластинок 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1.
В период с 22.10.2012г. по 24.10.2012г. провести хронометраж работ по научно – технической обработке фонодокументов отдела комплектования и упорядочения аудиовизуальных, электронных документов и документов личного происхождения ГКУСО «Государственный архив Свердловской области».

           2.
Создать комиссию в составе:

Председатель:

А.Г.Сапожников – заместитель директора. 

Члены комиссии:

Д.И. Кучеров – главный специалист - экономист;

А.Н. Полякова – зав.отделом организационно – аналитической работы. 

3.
Заполнить наблюдательный лист хронометража. 

4.      Акт о проведении хронометража  предоставить на утверждение 01.11.2012г. 

5.
Результаты проведения хронометража рассмотреть на заседании ЭМК ГАСО. 

6.       Приказ довести до сведения членов комиссии.
И.о. директора архива 






            Е.В. Пирогова

С приказом ознакомлены:                                                                                 А.Г. Сапожников 

                                                                                                                               Д.И. Кучеров
                                                                                                                               А.Н. Полякова
Приложение № 6.

Наблюдательный лист хронометража работ по научно – технической обработке фонодокументов (хронокарта)

	Организация

 ГКУСО «ГАСО»

Отдел комплектования и упорядочения аудиовизуальных, электронных документов и документов личного происхождения
	Хронокарта операции
	Дата начала наблюдения
	Начало наблюдения
	Конец наблюдения
	Дата окончания наблюдения


	Наблюдала 

Полякова А.Н.

	
	Описание фонодокументов
	22.10.12
	9  : 00
	15 : 31
	24.10.12                      

	Обработала

Полякова А.Н.

	Сотрудник
	Операция

	Фамилия

Должность
	Сарафанов О.Ю.

Зав.отделом
	Описание фонодокументов


22.10.2012

	Время продолжительности операции
	Вид  элемента операции
	Средняя продолжительность элемента операции, мин.

	10 : 00 – 10 : 15
	Подготовка пластинки к описанию (обеспыливание, настройка аппаратуры)
	15 мин.

	10 : 15 – 10 : 40
	Прослушивание пластинки – 1 сторона
	25 мин

	10 : 40 – 11 : 05
	Прослушивание пластинки – 2 сторона
	25 мин.

	11 : 05 – 11 : 15


	Заполнение карточки учета технического состояния фонодокументов
	         10 мин.

	11 : 15 – 11 : 25
	Внесение записи в опись
	10 мин.

	11 : 25 – 11 : 35
	Шифровка и упаковка
	10 мин.


23.10.2012

	Время продолжительности операции
	Вид продолжительности элемента операции
	Средняя продолжительность элемента операции, мин.

	9 : 00 – 9 : 15
	Подготовка пластинки к описанию (обеспыливание, настройка аппаратуры)
	         15 мин.

	9 : 15 – 9 : 41
	Прослушивание пластинки – 1сторона
	         26 мин.

	9 : 41 – 10 : 04
	Прослушивание пластинки – 2 сторона
	23 мин.

	10 : 04 – 10 : 14


	Заполнение карточки учета технического состояния фонодокументов
	10 мин.

	10 : 14 – 10 : 24
	Внесение записи в опись
	10 мин.

	10 : 24 – 10 : 34
	Шифровка и упаковка
	0 мин.


24.10.2012

	Время продолжительности операции
	Вид продолжительности элемента операции
	Средняя продолжительность элемента операции, мин.

	14 : 00 – 14 : 15
	Подготовка пластинки к описанию (обеспыливание, настройка аппаратуры)
	15 мин.

	14 : 15 – 14 : 39
	Прослушивание пластинки – 1 сторона
	24 мин.

	14 : 39 – 15 : 01
	Прослушивание пластинки – 2 сторона

	22 мин.

	15 : 01 – 15 : 11


	Заполнение карточки учета технического состояния фонодокументов
	10 мин.

	15 : 11 – 15 : 21
	Внесение записи в опись

	10 мин.

	15 : 21 – 15 : 31
	Шифровка и упаковка

	10 мин.


Зав. отделом организационно – аналитической работы                                                                     А.Н. Полякова

Приложение № 7.

Управление архивами






УТВЕРЖДАЮ

Свердловской области 




           Директор ГКУСО «ГАСО»










___________ А.А. Окунев                                                                      





          




_________________  2012 г.

Государственное казенное учреждение

Свердловской области

«Государственный архив

Свердловской области»

(ГКУСО «ГАСО»)

АКТ
проведения хронометража работ по копированию электронного образа одной страницы документа ГКУСО «Государственный архив Свердловской области»

       Основание: приказ директора ГКУСО «ГАСО» от 05.12.12 № 105 «О проведении хронометража работ по копированию электронного образа одной страницы документа ГКУСО «Государственный архив Свердловской области».

      Составлен комиссией в составе заместителя директора по основной деятельности Е.В. Пироговой, зав.отделом организационно – аналитической работы Поляковой А.Н. и главного специалиста – экономиста Кучеровым Д.И.

      Проведение хронометража работ по копированию электронного образа одной страницы документа проводилась 06.12.2012г.

      В соответствии с наблюдательным листом (хронокарты) установлено следующее:
1.  На настройку параметров программы. Запуск процесса по оснащению электронного образа одной страницы документа защитными знаками и маркировками затрачено от 10 минут.

2.  На настройку параметров записи на CD, DVD или иной носитель электронного образа одной страницы затрачено от 11 минут.

Выводы: таким образом, исходя из всех расчетов, на копирование электронного образа одной страницы документа в день уходит от 21 минуты.

Рекомендации: 
-  необходимо ввести платную услугу  по копированию электронных образов документов;
-  запланировать работу по копированию электронных образов документов на 2013 год.
Председатель комиссии                                                                                      Е.В. Пирогова

Члены комиссии                                                                                                  Д.И. Кучеров

                                                                                                                             А.Н. Полякова

Ознакомлены:                                                                                                     А.П. Вавилов
Приложение № 8 

УТВЕРЖДАЮ

Начальник Управления архивами

Свердловской области

______________А.А. Капустин

«___»_________________2014 г.

Отчет Государственного казенного учреждения Свердловской области «Государственный архив Свердловской области» о результатах и основных направлениях деятельности за 20..   год

I. Организационные мероприятия

1.1.

1.2…

1… Организация работы дирекции

1… Организация работы экспертно-методической комиссии

1… Выполнение сводного плана мероприятий, проводимых государственными архивами Свердловской области в целях взаимодействия в сфере архивного дела с муниципальными архивами Свердловской области на 20.. год.

.

1… Участие в работе НМС архивных учреждений Уральского федерального округа

1… Устранение недостатков в деятельности ГКУСО «ГАСО», выявленных в ходе проверок

1… Организация научно-исследовательской  и методической работы.

1… Организация работы по приобретению товаров, выполнению работ для нужд ГКУСО «ГАСО»

1… Организация работы по ТЗИ

Цель 1. Развитие информационного потенциала Архивного фонда Российской Федерации на территории Свердловской области и Архивного фонда Свердловской области
Задача 1. Обеспечение единого информационного пространства и удовлетворение потребностей в архивной информации в Свердловской области
1.1.1. Рассекречивание документов
1.1.2. Проведение информационных мероприятий

В течение 20.. года ГКУСО «ГАСО» проведено … информационных мероприятия с 
1.1.3. Пользователи архивной информацией
Общее количество пользователей архивной информации в 20.. году … человек. Из них:

пользователей, работавших в читальном зале 
исполнено  запросов социально-правового характера

тематические запросы (в том числе  запросы, подтверждающих право на владение землей, информаций для органов власти, генеалогические запросы)
экскурсанты

в семинарах приняли участие

Задача 2. Сохранение и повышение безопасности хранения  архивных документов как части историко-культурного достояния и информационных ресурсов Свердловской области

2.1. Обеспечение комплектования областных государственных архивов.

2.2. Создание условий для сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации на территории Свердловской области, предотвращение их утраты.
2.3. Ведение государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации на территории Свердловской области.

2.4. Обеспечение создания страхового фонда на особо ценные и уникальные архивные документы.
2.5. Реализация системы непрерывного повышения квалификации кадров.
2.6. Организация, проведение научно-практических конференций, семинаров, конкурсов.

2.7. Нормативно-методическое обеспечение областных государственных архивов, архивов организаций, муниципальных архивов.

Директор архива








А.А. Окунев

Приложение № 9
Схема отчета по исполнению запросов социально-правового характера




Приложение № 10
Схема отчета по исполнению тематических  запросов


Приложение № 11
Общее количество исполненных запросов социально-правового характера





Запросы, подлежащие уточнению





Запросы, исполненные с положительным результатом





Запросы, исполненные с отрицательным результатом








Запросы, выполненные с отрицательным результатом





Запросы, подлежащие уточнению








Запросы, выполненные с положительным результатом





Общее количество исполненных тематических запросов 








Общее количество исполненных тематических запросов 





Запросы, подлежащие уточнению





Отдел публикации и использования архивных документов








Отдел по работе с обращениями граждан








Отдел научно – исследовательской и методической работы








Запросы, подтверждающие право владения землей





Прочие запросы





Запросы, подлежащие уточнению





Генеалогические запросы





Запросы, подлежащие уточнению








Запросы, выполненные на бесплатной основе








Запросы, выполненные на платной основе








Общее количество исполненных тематических запросов 








Общее количество исполненных тематических запросов 











