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О Б Ъ Я С Н И Т Е  Л Ь Н Я   З А П И С К А

к годовому отчету о выполнении плана развития архивного дела архивным отделом  администрации Суздальского района за 2018  год
1. Обеспечение сохранности документов АФ РФ.
1.2. Проверка наличия и состояния документов:

проведена проверка наличия и состояния документов 3-х фондов в количестве 871 ед.хр., в том числе в 4 квартале  проверка наличия и состояния документов не проводилась
	№№

пп
	наименование фонда
	номер фонда
	номер описи
	годы
	кол-во

	
	1 квартал
	
	
	
	

	1
	Администрация Садового сельского округа
	13
	1
	1972-2005
	276

	
	
	
	
	Итого:
	276 ед.хр.

	
	2 квартал
	
	
	
	

	3
	Администрация Сновицкого сельского округа
	15
	1
	1971-2005
	271

	
	
	
	
	Итого:
	271 ед.хр.

	
	3  квартал
	
	
	
	

	4
	Администрация Селецкого сельского округа
	14
	1
	1964-2005
	324

	
	
	
	
	Итого:
	324  ед.хр.


1.7. Закартонировано в 2018 году 438 единиц хранения, в том числе в  4 квартале закартонировано 109 ед. хранения.
	№

пп
	Номер

Фонда
	Название фонда
	Кол-во

ед.хр.

	1
	2
	3
	4

	
	
	1 квартал
	

	1
	22
	Управление образования 
	30

	2
	163
	МОУ «Семеновская школа»
	5

	3
	164
	ООО»Кондуит ПР»
	103

	4
	102
	Комитет по управлению имуществом  р-н
	38

	
	
	                                                               Итого:
	176 ед.хр.

	
	
	2 квартал
	

	5
	165
	ООО «ПРомрукав»
	48

	6
	166
	ООО «Нептун»
	20

	
	
	                                                                Итого:
	68  ед.хр.

	1
	2
	3
	4

	
	
	3 квартал
	

	7
	167
	ООО «Зубр»
	17

	8
	Г-200
	Финансовый отдел администрации г. Суздаля
	6

	9
	104
	Архивный отдел администрации района
	2

	10
	Г-22
	Администрация города Суздаля
	24

	11
	168
	ООО «Навигатор»
	20

	12
	169
	ООО «Механик
	16

	
	
	                                                                 Итого:
	85 ед.хр.

	
	
	4 квартал
	

	13
	1
	Совет народных депутатов Суздальского района
	12

	14
	142
	МО Боголюбовское сельское поселение
	23


	15
	100
	Администрация Суздальского района
	55

	16
	144
	МО Павловское сельское поселение
	19

	
	
	                                                                  Итого:
	109 ед.хр.


1.8. В архивохранилищах № 1, 2, 3, 4  проведено 12 санитарных дней
Бюджет рабочего времени – 12 дня

1.9. Перемещение фондов в количестве 1107 ед. хр.:

- Администрация Суздальского района  559 ед.хр.

- Управление образования   - 202 ед.хр.

- Комитет по управлению имуществом  -  276 ед.хр.

- ВНИИСХ «ПИКъ»  - 30 ед.хр.

Бюджет рабочего времени – 10 дней
2. Государственный учет документов АФ РФ.

Создание и развитие научно-справочного аппарата к документам АФ РФ.
2.1. Учет документов и фондов:
 - внесены изменения в учетные документы в 20 фондах, в том числе за                  

 4 квартале в 8-ми фондах, при приеме дел управленческой документации  и дел по личному составу на хранение в архив:

	№

пп
	Номер фонда
	Название фонда

	1
	2
	3

	
	
	1 квартал

	1
	22
	Управление образования

	2
	163
	МОУ «Семеновская школа»

	3
	164
	ООО»Кондуит ПР»

	4
	102
	Комитет по управлению имуществом  р-н

	
	
	2 квартал

	5
	165
	ООО «Промрукав»

	6
	166
	ООО «Нептун»



	1
	2
	3

	
	
	3 квартал

	7
	167
	ООО «Зубр»

	8
	Г-200
	Финансовый отдел администрации г. Суздаля

	9
	104
	Архивный отдел администрации района

	10
	Г-22
	Администрация города Суздаля

	11
	168
	ООО «Навигатор»

	12
	169
	ООО «Механик

	
	
	4 квартал

	13
	1
	Совет народных депутатов Суздальского района

	14
	142
	Администрация МО Боголюбовское сельское поселение

	15
	142
	Совет народных депутатов МО Боголюбовское сельское поселение

	16
	100
	Администрация Суздальского района

	17
	144
	Администрация МО Павловское сельское поселение

	18
	144
	Совет народных депутатов МО Павловское сельское поселение

	19
	105
	Территориальная избирательная комиссии Суздальского района

	20
	143
	Администрация МО Новоалександровское сельское поселение


2.2. Описание документов:
- по личному составу 1 фонда в количестве 5 ед.хр.
	№№ 

пп
	наименование фонда
	номер фонда
	номер описи
	годы
	Кол-во

дел

	
	1 квартал
	
	
	
	

	1
	МОУ «Семеновская школа»
	163
	1
	1991-2008
	5

	
	
	
	
	Итого:
	5 ед.хр.


2.3.2.Переработка описей документов: 
переработаны описи 3-х фондов в количестве 872 ед.хр.
	№№

пп
	наименование фонда
	номер фонда
	номер описи
	годы
	кол-во

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	1 квартал
	
	
	
	

	1
	Администрация Садового сельского округа
	13
	1
	1972-2005
	277

	
	2 квартал
	
	
	
	

	2
	Администрация Сновицкого сельского округа
	15
	1
	1971-2005
	271

	
	3 квартал
	
	
	
	

	3
	Администрация Селецкого сельского округа
	14
	1
	1964-2005
	321

	
	
	
	
	Итого:
	872 ед.хр.


2.5. Ведение базы данных: введено 7 новых фондов
	
	Фонд
	Введено описаний

Опись
	Ед.хр

	Всего введено:
	
	
	

	В т.ч. за отчетный период
	7
	9
	229


- продолжена работа по введению информации в базу программного комплекса «Архивный фонд»  4.1 в разделы  «Переименование», «Движение фондов», Опись»;
- продолжена работа по заполнению поля «Аннотация», «Исторические справки» в разделах «Фонд» и «Опись».

Бюджет рабочего времени – 5 дней

2.6. Составлено 7 листов фондов на документы по  личному составу: 163, 164, 165, 166, 167, 168, 169
Бюджет рабочего времени – 1 дня
3. Комплектование и экспертиза ценности документов  АФ РФ.
3.1. Прием документов:

3.1.1. от учреждений и организаций принято на хранение 443 дела от 20 организаций, из них:  214 дел постоянного хранения,  229 дел  по личному составу, в том числе: за 4 квартал принято постоянного хранения 114 дел от 8-ми организаций:
	№

пп
	Наименование организации
	Номер фонда
	Номер описи 
	Годы
	Кол-во

дел

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	1 квартал
	
	
	
	

	1
	Управление образования
	22
	7 п/х
	2012-2014
	30

	2
	МОУ «Семеновская школа»
	163
	1 л/с
	1991-2008
	5

	3
	ОО»Кондуит ПР»
	164
	1 л/с

2 л/с
	2007-2014

2007-2014
	58

45

	4
	Комитет по управлению имуществом
	102
	2
	2012
	38

	
	
	
	
	Итого:
	176 ед.хр.

	
	2 квартал
	
	
	
	

	5
	ООО «Промрукав»
	165
	1 л/с

2 л/с
	2007-2017

2007-2017
	38

10

	6
	ООО «Нептун»
	166
	1 л/с
	2014-2018
	20

	
	
	
	
	Итого:
	68 ед.хр.

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	3 квартал
	
	
	
	

	7
	Финансовый отдел администрации города Суздаля
	Г-200
	5
	2012
	6 п/х

	8
	Архивный отдел администрации района
	104
	2
	2017
	2 п/х

	9
	Администрация города Суздаля
	Г-22
	2
	2012
	24 п/х

	10
	ООО «Зубр»
	167
	1
	2015-2018
	17 л/с

	11
	ООО «Навигатор»
	168
	1
	2004, 2007-2018
	20 л/с

	12
	ООО «Механик»
	169
	1
	2015-2018
	16 л/с

	
	
	
	
	Итого:
	85   ед.хр.

	
	4 квартал
	
	
	
	

	13
	Совет народных депутатов Суздальского района
	1
	6
	2012
	12

	14
	Администрация МО Боголюбовское сельское поселение
	142
	1
	2012
	6

	15
	Совет народных депутатов МО Боголюбовское сельское поселение
	142
	2
	2012
	17

	16
	Администрация Суздальского района
	100
	4
	2012
	55

	17
	Администрация МО Павловское сельское поселение
	144
	1
	2012
	9

	18
	Совет народных депутатов МО Павловское сельское поселение
	144
	2
	2012 
	10

	19
	Территориальная избирательная комиссия Суздальского района
	105
	1
	2012
	1

	20
	Администрация МО Новоалександровское сельское поселение
	143
	1
	2012
	4

	
	
	
	
	Итого:
	114 ед.хр.


3.3. Утверждение на ЭПК описей, представленных организациями.
Отобраны на постоянное хранение и утверждены описи на ЭПК архивного департамента администрации Владимирской области от 15-ти организаций в количестве 357 ед. хранения, в том числе за 4 квартал от 8-ми организации в количестве 162 ед. хранения

 -  на управленческую документацию
	3
п.п.
	Наименование организации
	Номер фонда
	Номер описи
	Годы
	Кол-во
дел

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	1 квартал
	
	
	
	

	1
	Комитет по управлению имуществом Суздальского района
	102
	2
	2014
	37

	2
	Управление образования Суздальского района
	22
	2
	2015-2016
	18

	
	
	
	
	Итого:
	55 ед.хр.

	
	2 квартал
	
	
	
	

	3
	Комитет по управлению имуществом Суздальского района
	102
	2 
	2015
	47

	
	
	
	
	Итого:
	47 ед.хр.

	
	3 квартал
	
	
	
	

	4
	Финасовый отдел администрации города Суздаля
	Г-199
	5
	2015-2016
	13

	5
	Архивный отдел администрации Суздальского района
	104
	2
	2017
	2

	6
	Администрация города Суздаля
	Г-22
	2
	2015
	24

	7
	Совет народных депутатов города Суздаля
	Г-101
	6
	2015-2017
	58

	
	
	
	
	Итого:
	97 ед.хр.

	
	4 квартал
	
	
	
	

	8
	Администрация МО Боголюбовское сельское поселение
	142
	1
5
	2015
2015
	7
6

	9
	Совет народных депутатов МО Боголюбовское сельское поселение
	142
	2
	2015
	26

	10
	Управление экономике и финансам Суздальского района
	20
	5
	2015-2016
	12

	11
	Администрация МО Павловское сельское поселение

	144
	1
5
	20152015
	6

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	12
	Совет народных депутатов МО Павловское сельское поселение
	144
	2
	2015
	18

	13
	Отдел культуры администрации Суздальского района
	23
	2
	2015-2016
	10

	14
	Администрация МО Новоалександровское сельское поселение
	143
	1
5
	2015
2015
	8
2

	15
	Администрация Суздальского района
	100
	4
	2015
	55

	
	
	
	
	Итого:
	162 ед.хр.


3.3.1. Согласование на ЭПК описей дел по личному составу.
Согласовано на ЭПК архивного департамента администрации Владимирской области описи по личному составу 13-ти организаций в количестве 256 ед. хранения
	№

пп
	Наименование организации
	Номер фонда
	Номер описи
	Годы
	Кол-во

дел

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	1 квартал
	
	
	
	

	1
	ООО «Кондуит ПР»
	164
	1
2
	2007-2014
2007-2014
	58
45

	2
	Комитет по управлению имуществом Суздальского района
	102
	1
	2015-2017
	6

	3
	Управление образования Суздальского района
	22
	8
	2015-2016
	2

	
	
	
	
	Итого:
	111 ед.хр.

	
	2 квартал
	
	
	
	

	4
	ООО «Промрукав»
	165
	1
2
	2007-2017
2007-2017
	38
10

	5
	ООО «Нептун»
	166
	1
	2014-2018
	20

	
	
	
	
	Итого:
	47
ед.хр.

	
	3 квартал
	
	
	
	

	6
	ООО «Зубр»
	167
	1
	2015-2017
	

	7
	Финансовый отдел администрации города Суздаля
	Г-200
	4
	2015-2017
	4

	8
	ООО «Навигатор»
	168
	1
	2004-2018
	20

	9
	ООО «Механик»
	169
	1
	2015-2018
	16

	
	
	
	
	Итого:
	57 ед.

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	4 квартал
	
	
	
	

	10
	Администрация МО Боголюбовское сельское поселение
	142
	3
	2015
	4

	11
	Управление по экономике и финансам Суздальского района
	20
	6
	2015-2016
	6

	12
	Администрация МО Павловское сельское поселение
	144
	3
	2015
	2

	13
	Отдел культуры администрации Суздальского района
	23
	4
	2015-2016
	2

	14
	Администрация МО Новоалександровское сельское поселение
	143
	3
	2015
	2

	15
	Администрация Суздальского района
	100
	5
	2015
	4

	
	
	
	
	Итого: 
	20 ед.хр.


3.9. Консультирование работников ведомственных архивов и делопроизводственных служб города и района, конкурсных управляющих.
За 2018 год дано 55 консультации по подготовке, передаче документов на хранение, составления номенклатур дел, в 4 квартале дано 12 консультаций.
3.10 Паспортизация ведомственных архивов.

             Проведена паспортизация 20 ведомственных архивов.
4. Использование и публикация документов  АФ РФ.
4.1. Предоставление информации:
- на сайт администрации Суздальского района выложена информация к 100-летию образования архивной службы Владимирской области;

- в архивный департамент администрации Владимирской области предоставлены материалы к 100-летию  архивной службы Владимирской области на бумажной основе и фотодокументы;

Бюджет рабочего времени – 5 раб. дней
4.2. Исполнение запросов:

Социально-правовые.
От граждан и организаций поступило и исполнено 1587 запроса социально-правового характера, из них: 1273 запрос с положительным результатом и 314 запросов с отрицательным результатом, том числе за 4 квартал поступило и исполнено 366 запроса, из них: 298 положительных и 68 отрицательных запросов.
4.3. Подготовлена и опубликована статья в районной газе «Суздальская новь» 

«К 100-летию Архивной службы из истории создания и развития архивного дела в Суздальском районе» номер газеты 82 от 12 октября 2018 г.
4.4. Организация работы исследователей:

- сотрудник комиссии по делам несовершеннолетних по теме» «К 100-летию образования комиссии по делам не совершеннолетних» для работы выданы документы архивного фонда № 1 «Совет народных депутатов Суздальского района» за 1961-2005 годы в количестве 547 дел.

Бюджет рабочего времени- 5 дней
5. развитие и укрепление материально-технической базы
5.4. Приобретено:
- канцтовары на сумму 7519-00 рублей;

- архивные короба на сумму 6300-00 рублей;

- журнал «Отечественные архивы» на сумму 3216 -00 рублей;
- оплата сертификата Vipnet 8200-00 + 9700-00 рублей;
- заправка картриджей на сумму  1600 рублей;

- закуплены огнетушители в количестве 5 штук на сумму 5175 рублей;

- новый компьютер на сумму 26758 рублей;

- в архивохранилищах № 1, № 2 двери обиты железным листом на сумму 15500 рублей;

- изготовлены новая печать и штамп на сумму 1300 рублей
Бюджет рабочего времени – 10 раб. дней
6. Организационные мероприятия
6.2. Принимала участие: в ежемесячных совещаниях с главами сельских поселений и начальниками структурных подразделений администрации, руководителями городских и районных служб.

6.4. Повышение квалификации по теме «Делопроизводство на муниципальной службе. Архивирование документов» .
6.5. На основание решения Совета народных депутатов Суздальского района № 45 от 27.06.2018 г. «О внесении изменений в структуру администрации Суздальского района» архивный отдел (муниципальный архив) МБУ «МФЦ Суздальского района» вошел в состав администрации Суздальского района как самостоятельное подразделение, без образования юридического лица.

6.6.Подготовлены и утверждены постановлением Главы администрации Суздальского района от 03.10.2018 г. № 2382  Положение об архивном отделе администрации Суздальского района и утверждены должностные инструкции начальника отдела и главного специалиста
Бюджет рабочего времени – 10 дней
6.8. Распоряжением Главы администрации Суздальского района от 21.11.2018 г. № 385-р  утвержден график упорядочения и передаче документов  учреждений и организаций-источников комплектования в архивный отдел.
Расчет бюджета рабочего времени
1. Плановый бюджет рабочего времени (число календарных дней в году без праздничных и выходных дней) – 494 дней.
2. Затраты времени, исключаемые из планового бюджета рабочего времени:

- очередной отпуск – 44 раб. дня

- дополнительный отпуск  - 
- временная нетрудоспособность ( 4% от планового бюджета) 20 раб. дней
- выполнение государственных и общественных обязанностей

- занятия по гражданской обороне.

3. Полезный фонд рабочего времени ( плановый бюджет (п.1) минус непроизводительные затраты (п.2) – 450 раб. дней
4. Бюджет рабочего времени за 2018 год составил 900 дней:
 - по объяснительной записке  58 дней;
 - по графической части 685 дней.
Начальник архивного отдела

администрации Суздальского района»                                            Л.Б.Гущина

05.12.2018 г.
