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                                                    УТВЕРЖДАЮ
                                                                                 Глава Бузулукского района
                                                                     
                                                                     _________Н.А.Бантюков
                                                                        _____________________


Отчет о выполнении Основных направлений развития архивного дела в муниципальном образовании 
Бузулукский район за 2019 год

Организационные мероприятия

1. Деятельность архива в 2019 году носила устойчивый, стабильный характер. Плановые показатели  по всем направлениям работы архива выполнены.
2. В соответствии с приказом  Комитета по делам архивов Оренбургской области № 64 от 04.10.2019г.  «О планировании работы архивных учреждений области на 2020 год и их отчетности за 2019 год» составлены план на 2020 год и  отчет за 2019 год с приложениями к ним.
3. В течение года приняла участие в следующих мероприятиях:
23.01 – презентация фильма Колычева о Карамзине
06.03 – проведен день открытых дверей
28.03 - приняла участие в коллегии…..
30.04-  проведена экскурсия студентов педучилища и лекция
08.05 – Свеча Памяти
09.05-  митинг, посвященный Дню Победы, в с.Тупиковка
15.05 – час полезных встреч «Зову в свою профессию»
01.09- торжественная линейка к Дню знаний в с.Троицком
14.09-  выборная кампания  с.Троицкое
17.09- 18.09 – участие в фестивале Pro
02.10 –  Малявинские дни в музее
29.10- совещание в Оренбурге по планово-отчетной документации
27.11 -  прошла аттестацию
13.12. – мероприятие в связи с 75-летием краеведческого музей

Также  принято участие в заседаниях Совета депутатов, совещаниях с главами администраций сельсоветов, публичных слушаниях, совещаниях по муниципальным услугах, совещаниях с куратором по основным направлениям работы, заседаниях оргкомитета по празднованию 75-летия Победы в ВОВ.
4.  Ежеквартально для отдела экономики готовились информации о предоставлении муниципальных услуг.
5. На 2020 год оформлена подписка на журнал «Отечественные архивы».
6. Подготовлены Инструкция об охранном режиме архивного отдела администрации Бузулукского района и Инструкция по охране труда и технике безопасности в архивном отделе администрации Бузулукского района.
7. 16 сентября проведена работа по изучению Инструкции по охране труда и технике безопасности в архивном отделе администрации Бузулукского района, пройден инструктаж.
8.  2 апреля и 20 ноября проведен повторный противопожарный инструктаж.
9. 2 раза в год проводилась проверка огнетушителей (март, сентябрь).
10. В течение года сотрудничала с краеведами из Бузулука (Дробышев Н.Н.,  Потемкин А.Д., Чаплыгин В.Б.)  по вопросам истории Бузулукского уезда.
11. Подготовлено распоряжение о приеме документов ООО «Агрохолдинг».
12. Для Комитета по делам архивов подготовлены информации: 
28 января –  о документах федеральной и областной собственности
12 февраля- о взаимодействии с  музеями;
19 февраля-  сведения по Епархиальным ведомостям;
21 февраля – о проведении Дня открытых дверей;
8 апреля – о документах ликвидированных предприятий;
10 июня-  анкета по проверке наличия документов;
7 октября- о выполнении плана мероприятий по совершенствованию архивного дела;
8 октября- о мероприятиях, посвященных 75-годовщины Победы;
22 октября – о ходе выполнения графиков упорядочения документов;
25 ноября- анкета по мониторингу

        13. На странице архивного отдела официального сайта администрации Бузулукского района 01.11.2019 установлен счетчик посещений.



Организация хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архиве

1. Ежеквартально проводилась влажная уборка и обеспыливание коробок с документами.

2. Ведется журнал учета температурно-влажностного режима.

3. Перешито 11 дел фондов № 31-41.
4. Изготовлено 36  архивных коробов.
5. Оформлены ярлыки на архивных коробах в количестве 18 шт.
       6. Проведена брошюровка 1 подшивки газет.

        7. Проведена  работа по проведению экспертизы ценности документов с  истекшим сроком хранения.



Организация учета документов Архивного фонда Российской  Федерации и другими архивными документами


1. На 01.01.2020 в архиве числится 153 фонда.

2. Важной составной частью обеспечения сохранности документов является их учет. Проведены по учету все поступления и выбытия дел, заполнены итоговые записи по результатам года во всех основных учетных документах.
3. В базу данных внесена информация по  всем поступившим документам,  включено 2 новых фонда.  На 01.01.2020 по учетным данным в архиве  числится  31683 ед.хр. Из них: 31073 ед.хр. документов на бумажной основе, 585 фотодокументов, 25 видеодокументов.
4. Ведется реестр описей дел. На 01.01.2020 в архиве числится 303 описи. Из них 300 описей на документы на бумажной основе, 1 опись на фотодокументы, 2 описи на видеодокументы.
5. На 1 декабря 2019 года проведена паспортизация архивов организаций – источников комплектования, основной целью которой было уточнение и подтверждение данных о количестве документов, хранящихся в организациях.
         6. В течение года проводилась работа со Списком фондов - уточнение хронологических границ и названий фондов.

Организация комплектования архива документами Архивного  фонда Российской Федерации и другими архивными документами

1. Проведена работа по уточнению Списка № 1 организаций – источников комплектования архива в связи с изменением названий вышестоящих организаций.

2. В отчетном году в архив поступило:
- управленческой документации (289  ед.хр.), 
-документов личного происхождения (32 ед.хр/ 128 док.),
- фотодокументов (20 ед.хр.)

Прием  управленческой документации проводился  в следующие фонды:

	ГКУ «Бузулукское лесничество»
	2008-2014
	20

	Финансовый отдел администрации  Бузулукского района
	2013-2014
	14

	СХА им.Дзержинского Бузулукского района
	2011-2016
	15

	Колхоз «Россия» Бузулукского района
	1975-2004
	1

	Колхоз «Мир» Бузулукского района
	2011-2014
	8

	СХА «Могутовская» Бузулукского района
	2013-2016
	9

	Архивный отдел администрации Бузулукского района
	2017-2018
	20

	Территориальная избирательная комиссия Бузулукского района
	2014-2018
	13

	Отдел архитектуры и градостроительства администрации Бузулукского района
	2012-2014
	7

	Отдел имущественных отношений администрации Бузулукского района
	2012-2015
	22

	Управление сельского хозяйства администрации Бузулукского района
	2010-2013
	44

	СХА «Западная» Бузулукского района
	2013-2016
	7

	Совет депутатов Бузулукского района
	2012-2013
	2

	Администрация Бузулукского района
	2013-2014
	70

	Управление природных ресурсов администрации Бузулукского района
	2013-2015
	15

	Коллекция метрических книг Бузулукского уезда Самарской губернии
	1914-1919
	21

	Коллекция  учредительных документов ликвидированных предприятий Бузулукского района
	2005-2015
	1



       Приняты документы личного происхождения – 32 ед.хр. (128 док.):

	Коллекция документов по истории Великой Отечественной войны
	1987-2013
	3 (19 док)

	Коллекция документов по выборам в органы государственной власти и местного самоуправления
	2016-2019
	3 (25 док)

	Коллекция документов по истории родного края
	2007-2018
	5 (24 док)

	Коллекция документов к юбилею Оренбургской губернии и области
	1968-2019
	11

	Коллекция документов по истории архивной службы Бузулукского района
	1964-2019
	10




Фотодокументы - 20 ед.хр.

        2. В течение года в библиотечный фонд архива поступило: 40 книг, 18 журналов и 1 подшивка газеты.

1 подшивка газеты «Российская провинция» ;
18  журналов: «Отечественные архивы» - 6 шт.,  «Ведомости Оренбургской митрополии» - 10, «Вестник Бузулукской Епархии» - 2 шт.
книги:

Н.Макаров  «Бузулук: эпизоды истории»
Брошюра «Архивный отдел администрации Бузулукского района»
М.К.Нижегородов «Семейная летопись. Память о былом» т.1, т.2
В.Старших «Спасибо вам, друзья»
Путеводитель ГАОО (революционный период)
Г.Киселева «Дорога железная»
А.Шестаков «Бузулукскому мукомольному заводу -90 лет»
А.Шестаков «Первенец Бузулукской индустрии»
А.Шестаков «История бузулукской муниципальной городской больницы»
Министерству финансов России 200 лет
А.Лубенец «Загадки Самары-реки»
П.Лукашев «Дорогою в полвека»
«Учитель – это звучит гордо»
А.Завражнов «Из Завраженки»
«Бузулукские зори» - альманах № 4
«Бузулукские зори» - альманах № 3
Т.Назина «Звезда над водой»
И.Коннов «Тихая моя родина»
Н.Красникова «Цветной снег»
Н.Кожевникова «Домовитая ласточка»
В.Нестеров «Эля»
Д.Морской «Блеск и тень»
В.Глухова «Дорога к Богу»
А.Кириллова «С верою в сердце»
Т.Судоргина «Колокола Оренбургской епархии»
В.Лесев «География подвига»
А.Шестаков «Бузулук литературный»
Н.Огородников «Очерк села Логачевка»
Край родной бузулукский
Город славный, город древний
Родные берега
В.Никитин «Дорогой бескорыстной любви»
В.Жилин «Миниатюры»
Эхо войны
В.Старших «Будем жить, ребята»
Грачевский район- краеведческий атлас
Бузулук: история в событиях и лицах , вып.6
Православные исторические храмы Оренбуржья
Муниципальная власть Оренбуржья: 20 лет на службе народу

        3. Поступило 2 новых описи:

-Опись № 1 коллекции документов по истории Оренбургской губернии и области;
-Опись № 1  коллекция документов по истории архивной службы Бузулукского района



Организация использования Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов и создание средств поиска  архивной информации

Использование документов архивными учреждениями области в средствах массовой информации проходило в плане подготовки и проведения мероприятий, посвященных памятным и знаменательным датам.
[bookmark: _GoBack]1. Утверждены на ЭПМК описи на 1638 ед.хр., из них: 

1560 – на управленческую документацию

	ГКУ «Бузулукское лесничество»
	2015-2018
	17

	Финансовый отдел администрации  Бузулукского района
	2013-2018
	42

	СХА им.Дзержинского Бузулукского района
	2017-2018
	4

	Колхоз «Мир» Бузулукского района
	2017-2018
	5

	СХА «Могутовская» Бузулукского района
	2017-2018
	5

	СХА им.Пушкина  Бузулукского района
	2016-2018
	3

	СХА «Западная» Бузулукского района
	2017-2018
	4

	Архивный отдел администрации Бузулукского района
	2017-2018
	20

	Территориальная избирательная комиссия Бузулукского района
	2014-2018
	13

	Отдел архитектуры и градостроительства администрации Бузулукского района
	2017-2018
	6

	Отдел имущественных отношений администрации Бузулукского района
	2012-2018
	31

	Управление сельского хозяйства администрации Бузулукского района
	2011-2018
	121

	Совет депутатов Бузулукского района
	2015-2018
	35

	Администрация Бузулукского района
	2013-2018
	208

	Управление природных ресурсов администрации Бузулукского района
	2016-2018
	55

	Коллекция учредительных документов ликвидированных предприятий Бузулукского района
	2005-2015
	1

	Администрации сельсоветов Бузулукского района
	2016-2017
	863

	Отдел экономики администрации Бузулукского района
	2017-2018
	6

	Счетная палата Бузулукского района
	2017-2018
	39

	Отдел культуры администрации Бузулукского района
	2017-2018
	15

	Отдел образования администрации Бузулукского района
	2016-2018
	46

	Коллекция метрических книг Бузулукского уезда Самарской губернии
	1914-1919
	21



32 – на документы личного происхождения

	Коллекция  документов по истории архивной службы  Бузулукского района
	1964-2019
	10

	Коллекция документов к юбилею губернии
	1968-2019
	11

	Коллекция документов по истории Великой Отечественной войны
	1987-2013
	3

	Коллекция документов по выборам в органы государственной власти и местного самоуправления
	2016-2019
	3

	Коллекция документов по истории родного края
	2007-2018
	5



20- на фотодокументы

26- на НТД
ГКУ «Бузулукское лесничество» за  1951-2008 годы

2. Исполнено 6 запросов органов гос.власти из 7 поступивших.

3. Исполнено 5 тематических запросов:
- История образования Новоалександровского детского сада;
- О предоставлении копий Уставов Бузулукской райбольницы;
- О наградах председателя колхоза им.17 Партсъезда Сбродова И.П.;
- 2 информации о родственниках, проживавших на территории Бузулукского уезда.

3. 15 мая проведена лекция о профессии архивистов для учащихся 8-х классов на часе полезных встреч «Зову в свою профессию», проведенном библиотекой им.Л.Толстого.

 4. 6 марта проведен День открытых дверей (12 посетителей).

 5. 30 апреля  для 3 групп студентов педучилища (75 человек) проведена экскурсия с презентацией архива и архивохранилищ.

 6. В марте подготовлена выставка документов  по истории архивной службы Оренбургской области и Бузулукского района (12 посетителей).

         7. Проведена работа по каталогизации, закаталогизировано 73 дела следующих фондов: ф.140- 12 дел, ф.148 – 32 дела, ф. 2 – 4 дела, ф.60- 2 дела, ф.138- 2 дела.
         Информация влита в электронный каталог. Составлено 100 карточек.

8. Подготовлено 3 инициативных информации:
- О наличии документов по строительству в фондах колхозов;
 - О наличии договоров купли-продажи недвижимости в фондах архива;
 - О составе документов личных фондов.

9. Подготовлено 7 статей и подборок документов:

- на сайте администрации района размещены статьи:
Становление архивного дела в Бузулукском районе
К 100- летию комсомола
К юбилею губернии и области

- К юбилею архивной службы подготовлена брошюра

- В газете опубликованы статьи:
«Почему Ульяновка?»
«Трохов о себе и школе»
«Главное дело всей жизни»

10. В читальном зале архиве работало 2 пользователя (6 посещений).

11. Выдано в течение года дел: пользователям читального зала  – 18. 
Для исполнения запросов выдано из хранилища –  995 дел. 

12. Исполнено   399   социально-правовых запросов  из   407 поступивших, из них 376    с положительным результатом.  Изготовлено 176 копий документов, просмотрено 925 дел.
13. Страницу архивного отдела на сайте администрации Бузулукского района посетило 141 чел. (данные за ноябрь-декабрь, так как счетчик установлен 01.11.2019).

Научно-исследовательская и методическая работа

1. Изучена Памятка по организации доступа к документам государственных и муниципальных архивов Оренбургской области, содержащим персональные данные.
  2. Работа в филиале ГБУ «ГАОО» в г.Бузулуке  с целью изучения  материалов  к 75-летию Победы в ВОВ, просмотрены 4 подшивки газет.
3.  В 1 полугодии проведен семинар со специалистами администраций сельпоссоветов по вопросам:

- Выделение документов с истекшим сроком хранения, оформление актов;
- Описание документов за 2016-2017 годы.

4. В текущем году  оказана методическая помощь:
- по обработке документов 5 организациям: отделу имущественных отношений, отделу архитектуры и управлению природных ресурсов, администрации района, управлению сельского хозяйства;
- по исполнению запросов 3 организациям: отделу образования, администрации Тупиковского сельсовета, колхозу «Мир»;
- по составлению номенклатур дел 2 организациям: финансовому отделу,  лесничеству;
- по внедрению инструкций по делопроизводству 2 организациям: отделу образования и  финансовому отделу.





Начальник архивного отдела
администрации Бузулукского района                                        Н.А.Бектяшкина



25.12.2019

