                                                                                                                                              УТВЕРЖДАЮ






           Глава МО  «Тарбагатайский район»                                                                                                                    





           ______________________В.В. Смолин

                                                            «___»___________________2022  года
ПЛАН
  работы  районного архива  Администрации  МО  «Тарбагатайский  район»

на   2023  год
	№ п/п
	Наименование видов работ
	Ед.

изм
	Норма времени,раб, дни
	Норма выраб на один день
	План на  1 квартал
	План на 2 квартал
	План на

3 

квартал 
	План на 4 квартал 
	План на 2023 год
	Бюджет рабочего времени 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.Обеспечение сохранности и государственный учёт документов

	Улучшение физического состояния документов:

	1.1
	-подшивка
	Ед.хр
	
	40
	10
	10
	10
	10
	40
	  1 день

	1.2
	картонирование документов
	Ед.хр
	
	200
	-
	422
	-
	-
	422
	2 дня

	1.4
	-проверка наличия док-в на бумажной основе
	Ед.хр
	
	300
	-
	173
	440
	-

	613

	2 дня

	2.Формирование Архивного Фонда Республики Бурятия



	2.1
	Приём документов:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-управленческой докум-ии
	Ед.хр
	
	50
	-
	422
	-
	-
	422
	8 дней

	
	-по личному составу
	Ед.хр
	
	50
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	-личного происхождения
	Ед.хр
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	2.2
	Утверждение описей:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-управленческой
	Ед.хр
	
	50
	-
	351
	-
	-
	351
	7 дней

	
	-по личному составу
	Ед.хр
	
	50
	-
	68
	-
	-
	68
	1 день

	
	-фотодокументов
	Ед.хр
	
	4
	-
	-
	10
	-
	10
	3 дня

	2.3
	Согласование:

Номенклатур дел

Инструкция по делопроизводству
-положение об ЭК

-положение об архиве
	Ном

	
	1

1


	-
-

	-

-
	-

-

	-
-


	-
-
	

	2.4
	Проведение:

-семинаров по делопр-ву

-консультаций
	Сем

Конс
	
	1

2
	2
-
	-

22
	-

-
	-

-
	2
22

	3 дня

11 дней

	2.5
	Проведение проверок архивов организаций:

-комплексные

-тематические

-контрольные
	учр.

учр.

учр.


	
	1

1

1
	1
4
	3
6
	1
-
	-

-
	5
10
	10 дней

10 дней

	3.Создание информационно-поисковых систем и использование документов


	3.2
	Каталогизация:

-управленческой документации

-док-в личного происхождения
	Фонд

Ед.хр

Фонд

Ед.хр
	
	5


	-
	-
	25
	25
	50
	10 дней

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	3.3
	Составление те-матических кар-точек на:

-упр.документацию

-на документы личного происхождения
	Карт

Карт


	
	5
	-
	-
	25
	25

	50
	10 дней

	3.4
	Вливание тематических карточек на:

-Управленческую документацию

-на документы личного происхождения

	Карт

карт
	
	5
	-
	-
	25
	25
	50
	10 дней

	3.5
	Подготовка:

-выставок

-радиопередачи

-статьи, подборки док-в

-инициативная информация

- экскурсии

-школьные уроки
	Выст

Перед

Статья

Инф

Экс

урок


	
	4

4

2


	2
-
-
2
	-
1
1
-
	-

1
1
-
	-

-

1
-
-
	2
3
2
2
	4 дня
15 дней
4 дня

2 дня

	3.6
	Посещение читального зала

-всего пользователей

-выдано док-в


	Иссл

Ед.хр
	
	1
	1

10
	1

10
	1

10
	1

10
	4

40
	4 дня

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	3.7
	Исполнение запросов:

-тематических

-социально-правовых


	Запр

Запр
	
	3/1 д

3/1 д
	70
135
	70
135
	70
135
	70
135
	280 

540
	95 дней

170 дней



	3.8
	Ведение баз данных:

-учётных БД (ПК «Архивный фонд» 5-я версия)
	Мб/

Фонд

Опись

Ед.хр
	
	200
	-

-

-
	16

16

2450
	-

-

-
	-

-

-
	16
16

2450
	20 дней

	4
	Организационные мероприятия (семинары, совещания, подготовка отчётов, изучение метод.литературы)
	Меро-приятия
	
	
	
	
	
	
	
	10 дней




















  Итого: 412 дней
Начальник отдела районного архива                                                                                                                        Л.И.Филатова
25  ноября 2022 года

Р А С Ч Ё Т

Бюджета рабочего времени на 2022 год

	Планируемый фонд рабочего времени
	Затраты времени, исключаемые из бюджета 
	Полезный фонд рабочего времени

	247х2
	Очередной отпуск –  50 дней

Временная нетрудоспособность- 20 дней

Повышение квалификации – 10 дней
	414 дней

	Итого: 494 дня
	Итого: 80 дней
	Итого: 414дней


                                                                                                                                          В расчёте на одного специалиста 207 дней 

Начальник отдела районного архива                                                                                                                        Л.И.Филатова
25 ноября 2022 года

Районный архив Администрации МО «Тарбагатайский район»
П Л А Н

утверждения, согласования на ЭПК Министерства культуры Республики Бурятия 

описей дел постоянного хранения, описей дел по личному составу, номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, 

положений об архиве и положений об ЭК

на 2023 год
	№ п/п
	Наименование учреждения, организации
	Описи дел
	Номенклатуры дел
	Инструкции по делопроизводству
	Положение об архиве
	Положение об ЭК

	
	
	Оп № 1
	Оп № 2
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	2 квартал

	1
	Администрация МО СП «Десятниковское»


	апрель
	апрель
	
	
	
	

	2
	Администрация МО СП «Саянтуйское»
	апрель
	апрель
	
	
	
	

	3
	Администрация МО СП «Барыкинское»


	апрель
	апрель
	
	
	
	

	4
	Администрация МО СП «Тарбагатайское»
	апрель
	апрель
	
	
	
	

	5
	Администрация МО СП «Куйтунское»
	апрель
	апрель
	
	
	
	

	6
	Администрация МО СП «Верхнежиримское»
	апрель
	апрель
	
	
	
	

	7
	Администрация МО СП «Большекуналейское»
	апрель
	апрель
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	8
	Администрация МО СП «Нижнежиримское»
	апрель
	апрель
	
	
	
	

	9
	Администрация МО СП «Шалутское»
	апрель
	апрель
	
	
	
	


	10
	Администрация МО СП «Заводское»
	апрель
	апрель
	
	
	
	

	11
	Тарбагатайская ЦРБ
	май
	май
	
	
	
	

	12
	Отдел культуры МО «Тарбагатайский район»
	май
	май
	
	
	
	

	13
	Управление образования МО «Тарбагатайский р-н»
	май
	май
	
	
	
	

	14
	ГУСО Тарбагатай-ский  СРЦН
	май
	май
	
	
	
	

	15
	Тарбагатайская  СОШ
	май
	май
	
	
	
	

	16
	ГУ Центр занятости населения Тарбага-тайского района
	май
	май
	
	
	
	

	17
	Судебный участок мирового судьи Тарбагатайского района
	июнь
	
	
	
	
	

	18
	Администрация МО «Тарбагатайский район»
	июнь
	июнь
	
	
	
	

	19
	Тарбагатайский районный суд
	июнь
	июнь
	
	
	
	

	20
	Прокуратура Тарбага-тайского района
	июнь
	
	
	
	
	

	21
	Тарбагатайская ТИК


	июнь
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	22
	Совет депутатов МО «Тарбагатайский район»
	июнь
	июнь
	
	
	
	

	3 квартал

	23
	Опись фотодокументов
	сентябрь
	
	
	
	
	


Начальник отдела  районного архива                                                                                                                                                          Л.И.Филатова
25 ноября 2022 года 
Районный архив Администрации МО «Тарбагатайский район»

ИНФОРМАЦИЯ
утверждения, согласования на ЭПК Министерства культуры Республики Бурятия 

номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, 

положений об архиве и положений об ЭК

на 1 декабря 2022 года
	№ п/п
	Наименование учреждения, организации
	Номенклатуры дел
	Инструкции по делопроизводству
	Положение об архиве
	Положение об ЭК

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Администрация МО СП «Десятниковское»


	протокол № 1 от 28.01.2021 г.
	пр № 9 от 30.09.2021 г.
	пр.№ .5 от 25.06.2020 г.
	пр. №.5 от 25.06.2020 г

	2
	Администрация МО СП «Саянтуйское»
	протокол № 1 от 28.01.2021 г.
	пр № 9 от 30.09.2021 г.
	пр.№ .5 от 25.06.2020 г.
	пр. №.5 от 25.06.2020 г

	3
	Администрация МО СП «Барыкинское»


	протокол № 5 от 25.06.2020 г.
	пр № 9 от 30.09.2021 г.
	пр. №.6 от 30.07.2020 г.
	пр. №.6 от 30.07.2020 г.

	4
	Администрация МО СП «Тарбагатайское»
	протокол № 1 от 28.01.2021 г.
	пр № 9 от 30.09.2021 г.
	пр.№ .5 от 25.06.2020 г.
	пр. №.5 от 25.06.2020 г

	5
	Администрация МО СП «Куйтунское»
	протокол № 1 от 28.01.2021 г.
	пр № 9 от 30.09.2021 г.
	пр. №.6 от 30.07.2020 г.
	пр. №.6 от 30.07.2020 г.

	6
	Администрация МО СП «Верхнежиримское»
	протокол № 1 от 28.01.2021 г.
	пр № 9 от 30.09.2021 г.
	пр.№ 5 от 25.06.2020 г.
	пр. №.5 от 25.06.2020 г

	7
	Администрация МО СП «Большекуналейское»
	протокол № 1 от 28.01.2021 г.
	пр № 9 от 30.09.2021 г.
	пр. №.6 от 30.07.2020 г.
	пр. №.6 от 30.07.2020 г.

	8
	Администрация МО СП «Нижнежиримское»
	протокол № 1 от 28.01.2021 г.
	пр № 9 от 30.09.2021 г.
	пр.№ .5 от 25.06.2020 г.
	пр. №.5 от 25.06.2020 г

	9
	Администрация МО СП «Шалутское»
	протокол № 1 от 28.01.2021 г.
	пр № 9 от 30.09.2021 г.
	пр.№ .5 от 25.06.2020 г.
	пр. №.5 от 25.06.2020 г

	10
	Администрация МО СП «Заводское»
	протокол № 11 от 17.12.2020 г.
	пр № 9 от 30.09.2021 г.
	пр.№ .5 от 25.06.2020 г.
	пр. №.5 от 25.06.2020 г

	11
	Тарбагатайская ЦРБ
	протокол № 1 от 28.01.2021 г.
	пр № 9 от 30.09.2021 г.
	пр.№ .5 от 25.06.2020 г.
	пр. №.5 от 25.06.2020 г

	12
	Отдел культуры МО «Тарбагатайский район»
	протокол № 2 от  25.02.2021 г.
	пр № 9 от 30.09.2021 г.
	пр.№ .5 от 25.06.2020 г.
	пр. №.5 от 25.06.2020 г

	13
	Управление образования МО «Тарбагатайский р-н»
	протокол № 5 от 25.06.2020 г. 
	пр № 9 от 30.09.2021 г.
	пр.№ .5 от 25.06.2020 г.
	пр. №.5 от 25.06.2020 г

	14
	ГУСО Тарбагатай-ский  СРЦН
	протокол № 1 от 28.01.2021 г.
	пр № 9 от 30.09.2021 г.
	пр.№ .5 от 25.06.2020 г.
	пр. №.5 от 25.06.2020 г

	15
	Тарбагатайская  СОШ
	протокол № 4 от 29.04.2021 г.
	пр № 9 от 30.09.2021 г.
	пр. №.6 от 30.07.2020 г.
	пр. №.6 от 30.07.2020 г.

	16
	ГУ Центр занятости населения Тарбага-тайского района
	протокол № 11 от 17.12.2020 г.
	пр № 9 от 30.09.2021 г.
	пр.№ .5 от 25.06.2020 г.
	пр. №.5 от 25.06.2020 г

	17
	Судебный участок мирового судьи Тарбагатайского района
	протокол № 11 от 26.11.2020 г.
	Утверждена приказом начальника Управления по обеспечению деятельности мировых судей от 17.02.2017 г.
	пр.№ .5 от 25.06.2020 г.
	пр. №.5 от 25.06.2020 г

	18
	Администрация МО «Тарбагатайский район»
	протокол № 10 от 5.11.2020 г.
	пр № 9 от 30.09.2021 г.
	пр.№ .5 от 25.06.2020 г.
	пр. №.5 от 25.06.2020 г

	19
	Тарбагатайский районный суд
	протокол № 11 от 17.12.2020 г.
	Приказ судебного департамента при ВС РФ
	пр.№ .5 от 25.06.2020 г.
	пр. №.5 от 25.06.2020 г

	20
	Прокуратура Тарбага-тайского района
	протокол № 11 от 31.10.2019 г.
	Приказ Генеральной прокуратуры РФ
	пр.№ .5 от 25.06.2020 г.
	пр. №.5 от 25.06.2020 г

	21
	Совет депутатов МО «Тарбагатайский район»
	протокол № 11 от 17 декабря 2020 г.
	протокол № 6 от 30 июня 2022 г.
	протокол № 5 от 26.05.2022 г.
	протокол № 5 от 26.05.2022 г.

	22
	Тарбагатайская территориальная избирательная комиссия
	протокол № 2 от 25.02. 2021 г.
	протокол № 6 от 30.06.2022 г.
	протокол № 6 от 30.06.2022 г.
	протокол № 6 от 30.06.2022 г.


Начальник отдела  районного архива                                                                                                                                                      Л.И.Филатова

25 ноября 2022года   
