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П О 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 2019  год
1. Обеспечение сохранности документов АФ РФ.
1.7. Проверка наличия и состояния документов:
проведена проверка наличия и состояния документов 1-го фонда в количестве 359 ед.хр.

	№№

пп
	наименование фонда
	номер фонда
	номер описи
	годы
	кол-во

	
	2 квартал
	
	
	
	

	3
	Администрация Пригородного сельского округа
	12
	1
	1965-2005
	359

	
	
	
	
	Итого:
	359  ед.хр.


1.7. Закартонировано в 2019 году 292 единиц хранения, в том числе в  4 квартале закартонировано 169 ед. хранения.
	№

пп
	Номер

Фонда
	Название фонда
	Кол-во

ед.хр.

	1
	2
	3
	4

	
	
	1 квартал
	

	1
	143
	Мо Новоалександровское
	17

	2
	144
	МО Павловское
	6

	3
	105
	Территориальная избирательная комиссия
	6

	5
	
	
	

	
	
	                                                               Итого:
	25 ед.хр.

	
	
	2 квартал
	

	6
	142
	МО Боголюбовское
	10

	7
	145
	МО Селецкое
	26

	8
	20
	Управление по экономике и финансам Суздальского района
	14

	9
	170
	ООО «Содружество»
	13

	
	
	                                                       Итого:
	63 ед.хр.

	
	
	3 квартал
	

	10
	171
	Профком совхоза «Торчино»
	5

	11
	104
	Архивный отдел
	2

	12
	172
	ООО «Зубр»
	8

	13
	173
	ООО «Механик»
	

	14
	1
	Совет народных депутатов Суздальского района
	12

	
	
	                                                              Итого:
	35 ед.хр.

	1
	2
	3
	4

	
	
	4 квартал
	

	15
	100
	Администрация Суздальского района
	51

	16
	Г-101
	Совет народных депутатов г. Суздаля
	26

	17
	23
	Отдел культуры администрации Суздальского района
	10

	18
	102
	Комитет по управлению имуществом и землеустройству Суздальского района
	55

	19
	Г-200
	Финансовый отдел администрации г. Суздаля
	6

	20
	143
	МО Новоалександровское
	19

	21
	105
	Территориальная избирательная комиссия
	5

	
	
	
	

	
	
	                                                                  Итого:
	172 ед.хр.


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

1.9. Перемещение 1 фонда в количестве 359 ед.хр.
Бюджет рабочего времени – 1 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 19 фондах, в том числе за                  

 4 квартале в 7-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
	143
	МО Новоалександровское

	2
	142
	МО Боголюбовское

	
	
	2 квартал

	3
	142
	МО Боголюбовское

	4
	170
	ООО «Содружество»

	5
	145
	МО Селецкое

	6
	20
	Управление по экономике и финансам администрации Суздальского района

	
	
	3 квартал

	7
	Г-22
	Администрация города Суздаля

	8
	171
	Профком профсоюза совхоза «Торчино»

	9
	104
	Архивный отдел

	10
	172
	ООО «Зубр»

	11
	173
	ООО «Механик»

	12
	1
	Совет народных депутатов Суздальского района

	1
	2
	3

	
	
	

4 квартал

	13
	Г-101
	Совет народных депутатов города Суздаля

	14
	100
	Администрация Суздальского района

	15
	23
	Отдел культуры администрации Суздальского района

	16
	102
	Комитет по управлению имуществом и землеустройству Суздальского район

	17
	Г-200
	Финансовый отдел администрации города Суздаля

	18
	143
	МО Новоалександровское

	19
	105
	Территориальная избирательная комиссия


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
	Профком профсоюза совхоза «Торчино»
	171
	1
	1989-1993
	5

	
	
	
	
	Итого:
	5 ед.хр.


2.3.2. Переработка описей документов: 
переработаны описи 1-ого фонда в количестве 360 ед.хр.
	№№

пп
	наименование фонда
	номер фонда
	номер описи
	годы
	кол-во

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	2 квартал
	
	
	
	

	2
	Администрация Пригородного сельского округа
	12
	1
	1965-2005
	360

	
	
	
	
	Итого:
	360 ед.хр.


2.5. Ведение базы данных: введено 4-х новых фондов
	
	Фонд
	Введено описаний

Опись
	Ед.хр

	Всего введено:
	
	
	

	В т.ч. за отчетный период
	4
	4
	34


- 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 4 листов фондов на документы по  личному составу: 170, 171, 172, 173
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 313 дела от 20 организаций, из них:  279 дел постоянного хранения,  34 дела  по личному составу, в том числе: за 4 квартал принято постоянного хранения 172 дел от 7-ми организаций:
	№

пп
	Наименование организации
	Номер фонда
	Номер описи 
	Годы
	Кол-во

дел

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	1 квартал
	
	
	
	

	1
	Совет народных депутатов МО Новоалександрово
	143
	2 п/х
	2012
	13

	2
	Администрация МО Боголюбовское
	142
	1 п/х
	2013
	6

	
	
	
	
	Итого:
	19 ед.хр.

	
	2 квартал
	
	
	
	

	3
	Совет народных депутатов МО Боголюбовское
	142
	2 п/х
	2013
	10

	4
	ООО «Содружество»
	170
	1 л/с
	2006-2016
	13

	5
	Администрация МО Селецкое
	145
	1 п/х
	2013
	6

	6
	Совет народных депутатов МО Селецкое
	145
	2 п/х
	2013
	20

	7
	Управление по экономике и финансам Суздальского района
	20
	5 п/х
	2013-2014
	14

	
	
	
	
	Итого:
	63 ед.хр.

	
	3 квартал
	
	
	
	

	8
	Администрация города Суздаля
	Г-22
	2 п/х
	2013
	24

	9
	Профком профсоюза совхоза «Торчино»
	171
	1 л/с
	1989-1993
	5

	10
	Архивный отдел
	104
	2 п/х
	2018
	2

	11
	ООО «Зубр-2»
	172
	1 л/с
	2018-2019
	8

	12
	ООО «Механик-2»
	173
	1 л/с
	2018-2019
	8

	13
	Совет народных депутатов Суздальского района
	1
	6 п/х
	2013
	12

	
	
	
	
	Итого:
	59 ед.хр.

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	4 квартал
	
	
	
	

	14
	Совет народных депутатов города Суздаля
	Г-101
	6 п/х
	2013
	26

	15
	Администрация Суздальского района
	100
	4 п/х
	2013
	51

	16
	Отдел культуры администрации  района
	23
	2 п/х
	2013-2014
	10

	17
	Финансовый отдел администрации г. Суздаля
	Г-200
	5/пх
	2013
	6

	18
	Администрация МО Новоалександровоское
	143
	1 п/х
	2013
	7

	19
	Совет народных депутатов МО Новоалександровское
	143
	2 п/х
	2013
	12

	20
	Территориальная избирательная комиссия Суздальского района
	105
	1 п/х
	2013-2014
	5

	21
	Комитет по управлению имуществом  и землеустройству Суздальского района
	102
	2 п/х
	2013
	55

	
	
	
	
	Итого:
	172 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 14-ти организаций в количестве  232 ед. хранения, в том числе за 4 квартал от 5-ти организации в количестве 63 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
	Совет народных депутатов МО Новоалександровское
	143
	2 п/х
	2015
	11

	2
	Территориальная избирательная комиссия Суздальского района
	105
	4 п/х
	2016
	9

	
	
	
	
	Итого:
	20 ед.хр.

	
	2 квартал
	
	
	
	

	3
	Администрация МО Боголюбовское
	142
	1 п/х
5 п/х
	2016
2016
	9
5

	4
	Совет народных депутатов МО Боголюбовское
	142
	2 п/х
	2016
	17

	5
	Администрация МО Павловское
	144
	1 п/х

5 п/х
	2016
2016
	9

5

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	6 
	Совет народных депутатов МО Павловское
	144
	2 п/х
	2016
	15


	7
	Администрация МО Селецкое
	145
	1 п/х


	2016
	10

	8
	Совет народных депутатов МО Селецкое
	145
	2 п/х
	2016
	12

	9
	Администрация Суздальского района
	100
	4 п/х
	2016
	51

	10
	Совет народных депутатов Суздальского района
	1
	6/пх
	2016
	14

	
	
	
	
	Итого:
	147 ед.хр.

	
	3 квартал
	
	
	
	

	11
	Архивный отдел
	104
	2 п/х
	2018
	2

	
	
	
	
	Итого.
	2 ед.хр.

	
	4 квартал
	
	
	
	

	12
	Комитет по управлению имуществом и землеустройству Суздальского района
	102
	2 п/х
	2016
	5

	13
	МКУ «Управление сельским хозяйством  Суздальского района»
	174
	1 п/х
	2015-2016
	46

	14
	Совет народных депутатов МО Новоалександровское
	143
	2 п/х
	2016
	12

	
	
	
	
	Итого:
	63 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 8-ми организаций в количестве 50 ед. хранения
	№

пп
	Наименование организации
	Номер фонда
	Номер описи
	Годы
	Кол-во

дел

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	2 квартал
	
	
	
	

	1
	Администрация МО Боголюбовский

	142
	3 л/с
	2016
	5

	2
	Администрация МО Павловское
	144
	3 л/с
	2016
	2

	3
	Администрация МО Селецкое

	145
	3 л/с
	2016
	4

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	4
	Администрация Суздальского района
	100
	5 л/с
	2016
	4

	5
	ООО «Содружество»
	170
	1 л/с
	2006-2016
	13

	
	
	
	
	Итого:
	28 ед.хр.

	
	3 квартал
	
	
	
	

	6
	ООО «Зубр-2»
	172
	1л/с
	2018-2019
	8

	7
	ООО «Механик-2»
	173
	1 л/с
	2018-2019
	8

	
	
	
	
	Итого:
	16 ед.хр.

	
	4 квартал
	
	
	
	

	8
	МКУ «Управление сельским хозяйством Суздальского района»
	174
	2 л/с
	2015-2016
	4

	
	
	
	
	Итого:
	4 ед.хр.


3.9. Консультирование работников ведомственных архивов и делопроизводственных служб города и района, конкурсных управляющих.
За 2019 год дано 35 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.
4.2. Исполнение запросов
Всего за 2019 год поступило и исполнено социально-правовых и тематических 1677 запросов.

Социально-правовые:
от граждан и организаций поступило и исполнено 1298 запроса социально-правового характера, из них: 1035 запрос с положительным результатом и 263 запросов с отрицательным результатом, том числе за 4 квартал поступило и исполнено 440 запроса, из них: 371 положительных и 69 отрицательных запросов
Тематические запросы:

всего поступило и исполнено  379 запросов, из них  с положительным результатом 313 запросов и 66  с отрицательным результатом, в том числе за 4 квартал  48 запросов. из них 42 с положительным результатом и 6 с отрицательным результатом.
4.4. Организация работы исследователей:

- сотрудник Суздальского музея-заповедника по теме «Колхозы Суздальского района за период 1930-1945 годы».
Бюджет рабочего времени- 5 дней
5. Развитие и укрепление материально-технической базы
5.4. Приобретено:
-  стеллажи: 5 шкафов на сумму 25600 рублей;

- оплата сертификата Vipnet 8400 рублей;
- заправка картриджей на сумму  1600 рублей;

- 2 светильника светодиодных на сумму 810 рублей; 

- архивные короба 30 штук на сумму 11250 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.

Бюджет рабочего времени – 5 дня
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 отдела на 2020 год.
Расчет бюджета рабочего времени – 1 день
1. Плановый бюджет рабочего времени (число календарных дней в году без праздничных и выходных дней) – 496 дней.
2. Затраты времени, исключаемые из планового бюджета рабочего времени:

- очередной отпуск – 62 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) – 434 раб. дней
4. Бюджет рабочего времени за 2019 год составил 806 дней:
 - по объяснительной записке  40 дней;
 - по графической части 766 дней.
Начальник архивного отдела

администрации Суздальского района»                                            Л.Б.Гущина

10.12.2019 г.
