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	Архівний відділ 

Львівської міської ради
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ



	 
	
	
	

	
	
	
	 

	
	№
	
	
	(підпис)
	(ініціали, прізвище)

	м. Львів
	
	

	(місце складання)
	
	


План-звіт

роботи   Архівного відділу ЛМР
за 2020 рік

	Ін​дек​си
	Назви показників, видів

робіт
	Один.

виміру
	Норми виро​бітку або часу
	Рік

план/факт
	І кв.

план/факт
	ІІ кв.

план/факт
	ІІІ кв.

план/факт
	IV кв.

план/факт
	Ви​ко​на​вець
	Пояс​нення

	
	
	
	
	Об​сяг ро​біт
	Бю​джет часу
	Об​сяг ро​біт
	Бю​джет часу
	Об​сяг ро​біт
	Бю​джет часу
	Об​сяг ро​біт
	Бю​джет часу
	Об​сяг ро​біт
	Бю​джет часу
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	1.1.3.
	Складання річних

планів роботи
	План
	3
	1/1
	3/3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.3.
	Складання звіту

про виконання

річних планів

роботи


	Звіт  
	4
	1/1
	4/4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.6.2.
	Підготовлення

засідань дорадчих

органів
	засідання
	2/день
	6/6
	3/3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.6.3.
	Участь у роботі  дорадчого органу
	засідання
	1/0,5
	6/3
	3/3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.6.4.
	Оформлення протоколів ЕК
	протокол
	1/2дні
	6/6
	12/12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.6.4.1.
	Оформлення витягів з протоколів
	1 витяг
	4/день
	50/31
	12/8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.7.
	Проведення службових, оперативних нарад
	нарада
	1/0,5 дня
	48/48
	24/24
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.12.2.1.
	Опрацювання вхідної кореспонденції
	документ
	25/день
	800/796
	32/32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.12.2.2.
	Опрацювання вихідної кореспонденції
	документ
	40/день
	1100/882
	25/22
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.16.3.
	Перевіряння наявності   справ


	справа
	300/день
	1100/1650
	3/6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.2.
	Приймання –передавання справ на зберігання до архівосховища
	справа
	260/день
	200/
	 -
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.23.
	Контроль температурно-вологісного режиму зберігання документів, протипожежного стану архівосховища


	нагляд
	5/рік
	5/5
	5/5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.1.4.
	Надання методичної та практичної допомоги у підго-

товлені номенклатур справ
	1 стаття номенклатури

	100/день
	2000/2150
	20/20
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.2.
	Надання методичної та практичної допомоги у підго-

Товлені описів справ постійного зберігання
	Стаття опису
	130 /день
	700/1020
	5/9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.2.
	З особового складу 


	
	 220/день
	1010/2200
	4/10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.3.
	Надання методичної та практичної допомоги у підго-

Товлені у складанні актів про вилучення до знищення
	Позиція актів
	120/день
	60000/73500
	400/612

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.11.2.
	Надання консультаційно-практичної допомоги установам 
	консультація
	1/0,5
	220/250
	110/125
 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.13.1.
	консультації по телефону
	консультація
	20/день
	3100/3400

	150/150
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.13.1.
	Формування та ведення наглядових справ 
	справа
	10/день
	70/70
	7/7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.12.
	Виконання запитів соціально-правового характеру
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.12.1.
	За документами
	довідка
	2/день
	800/513
	400250
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.12.1.3
	Про розмір заробітної плати 
	довідка
	2/день
	85/42
	42/21
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.12.1.4.
	Про трудовий стаж
	довідка
	1/день
	37/21
	37/21
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.14.1.
	Приймання громадян , що стосуються запитів
	Громадянин (ка)
	15/день
	600/165
	40/11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	ліміт
	план
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Разом 
	
	
	814
	 1358
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Лікарняні 
	
	
	60
	-
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Відпустка 
	
	
	130
	 125
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всього 
	
	
	1004
	1483
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Головний спеціаліст архівного відділу
Львівської міської ради 
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