Объяснительная записка к отчету архива администрации муниципального района «Ферзиковский район» за 2016 год.
          В 2016 году архив администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района «Ферзиковский район» в своей работе руководствовался нормативными документами и рекомендациями Управления по делам архивов Калужской области, администрации муниципального района «Ферзиковский район», Положением об архиве администрации  МР «Ферзиковский район». Работа архива была направлена на обеспечение сохранности документов архивного фонда и на улучшение хранения документов.
На постоянном контроле архива находится состояние хранения документов ликвидированных организаций. Приняты документы Администрация (исполнительно-распорядительный орган) муниципального района, «Ферзиковский район», Карповский сельский Совет Администрация СП «Деревня Ястребовка», СПК «Ферзиковский», Ферзиковский комбинат бытового обслуживания,  архивом осуществляется контроль за работой с документами в организациях района.

Дано 2 консультаций по составлению номенклатуры дел, 1 консультации по составлению положений об архиве, 1 консультации по составлению положений об ЭК, 1 инструкция по делопроизводству.

Обеспечение сохранности документов их учет и физическое состояние – одно из приоритетных направлений работы архива.

Улучшается физическое состояние документов, хранящихся в архиве:

Закартонировано
· фонд №25 администрация (исполнительно распорядительный орган) муниципального района "Ферзиковский район" – 244 единицы хранения;

· фонд №71 Карповский сельский Совет администрация СП "Деревня Ястребовка" - 317 единиц хранения;
· фонд №50 СПК "Ферзиковский" - 175 единиц хранения;

·  фонд №15 Ферзиковкий комбинат бытового обслуживания - 68 единиц хранения;

Итого: закартонировано - 804 единицы хранения.
Формирование архивного фонда.

          Архивом  на хранение приняты документы:
· СПК "Ферзиковский" - 175 единиц хранения по личному составу;
· Ферзиковкий комбинат бытового обслуживания - 68 единиц хранения по личному составу;

· администрация (исполнительно распорядительный орган) муниципального района "Ферзиковский район" – 244 единицы хранения постоянного хранения;
· Карповский сельский Совет администрация СП "Деревня Ястребовка" - 74 единиц постоянного хранения;
          Все документы оформлены в соответствии с требованиями:

Подшиты в твердые обложки, составлены заверительные листы во всех делах, проведена шифровка дел, уточнены заголовки дел.
Итого: в 2016 году принято 243 единицы хранения по личному составу, 318 единицы постоянного хранения. 
Согласованы описи дел:

· СПК "Ферзиковский" - 175 единиц хранения по личному составу;
· Ферзиковкий комбинат бытового обслуживания - 68 единиц хранения по личному составу;

· администрация (исполнительно распорядительный орган) муниципального района "Ферзиковский район" – 244 единицы постоянного хранения;
· Карповский сельский Совет администрация СП "Деревня Ястребовка" - 74 единиц хранения постоянного хранения;
Итого: 561 единицы хранения.

Утверждены описи дел:
· администрация (исполнительно распорядительный орган) муниципального района "Ферзиковский район" – 244 единицы постоянного хранения;
· Карповский сельский Совет администрация СП "Деревня Ястребовка" - 317 единиц постоянного хранения;
· СПК Ферзиковский;
· Ферзиковский комбинат бытового обслуживания.
 Итого: 561 единица постоянного хранения, 243 единицы личного состава.
Переработаны описи:
· Карповский сельский Совет администрация СП "Деревня Ястребовка" - 317 единиц постоянного хранения.
В 2016 году в Управлении по делам архивов Калужской области были согласована 2 номенклатуры дел:
· администрация (исполнительно распорядительный орган) муниципального района "Ферзиковский район";
· отдел сводных и статистических работ Специалисты Калугастата в п. Ферзиково;
Подготовлена 1 инструкция по ведению делопроизводства:
· отдел образования и молодежной политики администрации МР "Ферзиковский район"
Согласовано 1 Положение об ЭК:
· отдел образования и молодежной политики администрации МР "Ферзиковский район"
Согласовано 1 Положение об архиве:

· отдел образования и молодежной политики администрации МР "Ферзиковский район"
Использование документов.
Архив администрации в 2016 году сотрудничал с местными органами власти, с учреждениями  и организациями  района. Своевременно представлял в администрацию МР «Ферзиковский район», ее отделы, администрациям поселений копии запрашиваемых документов (постановлений, распоряжений, справок).

Необходимые  копии документов выдавались также УПФ-РФ в Ферзикове, Калуге, районам Калужской области,  Калужскому районному суду и другим  организациям. Выдано – 50 копии.
Все запросы и заявления исполняются в срок 30 дней.

Поступило запросов 307 исполнено 307, из них с положительным ответом 166, в том числе социально правового характера – 179 (положительных 100), тематических – 128 (положительных - 66).

В 2016 году на личном приеме побывало 175 человек.
Заработная плата выплачивается своевременно, в установленные сроки:
оклад -  9790-00
надбавка за выслугу лет – 979-00
надбавка за особые условия службы – 11748-00
надбавка за классный чин – 1414-00
Заместитель заведующего отделом организационно-контрольной и кадровой работы – заведующая архивом администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района «Ферзиковский район»
          С.А. Рябкова
