	Муниципальный архив 
Белозерского района 

Курганской области
	
	УТВЕРЖДАЮ:

заместитель Главы Белозерского района, управляющий делами

_____________________

        Н.П. Лифинцев


ОТЧЕТ
о выполнении плана работы Архивного сектора (муниципального архива) 
Администрации Белозерского района за 2019 год
	№ п/п
	Наименование видов работы (показатели работы)
	Ед. измерения
	Задание на год
	Задание на 4 квартал
	Объем выполненных работ за квартал
	Объем выполненных работ за год

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда РФ 
	
	
	
	
	

	1.1.
	Физико-химическая и техническая обработка дел (подшивка дел)
	ед. хр.
	50
	12
	12
	50

	1.2.
	Проверка наличия и состояния дел
	ед. хр.
	150
	50
	40
	190

	1.3.
	Внесение изменений в карточки фондов
	фонд
	24
	-
	1
	25

	2.
	Включение документов в состав АФ РФ (ЭПК) и прием документов
	ед. хр.
	
	
	
	

	2.1.
	Прием  управленческой документации
	ед. хр.
	283
	-
	42
	332

	
	 т.ч.: Прием документов от областных организаций управленческой документации 
	ед.хр.
	-
	
	
	

	
	Общее количество УД областных организаций (принятых с 2006г) в архиве
	ед. хр.
	-
	
	
	25

	2.2.
	Прием документов личного происхождения 
	ед. хр.
	-
	
	
	-

	2.3.
	Прием фотодокументов
	ед. хр.
	-
	
	
	-

	2.4.
	Прием документов по личному составу
	ед. хр.
	-
	-
	-
	25

	2.5.
	Утверждение описей на ЭПК 

- управленческой документации

- по личному составу

- документов личного происхождения

- фотодокументов
	ед. хр.

ед. хр.

ед. хр.

ед. хр.
	235
-

-

-
	-


	15
4
	262
74

	2.6.
	Проведение семинаров 
	семинар
	
	
	-
	-

	2.7.
	Проведение проверок в ведархивах 
	проверка
	
	
	
	-

	3.
	Создание учетных БД  и НСА
	
	
	
	
	

	3.1.
	Ведение АСГУ документов Архивного фонда РФ
	фонд/МБ
	
	
	
	

	3.3.
	Усовершенствование описей 
	ед. хр.
	
	
	
	

	3.4.
	Описание документов 

- личного происхождения

- фотодокументов
	ед. хр.

ед. хр.
	
	
	
	

	4.
	Предоставление информационных услуг и использование документов
	
	
	
	
	

	4.1.
	Подготовка радио и телепередач
	передача
	
	
	
	

	4.2.
	Подготовка выставок
	выставка
	1
	-
	-
	3

	4.3.
	Новости на сайт администрации района
	
	
	
	1
	3 на сайт админ

	4.3.
	Подготовка статей и подборок документов 
	статья
	1
	
	-
	1

	4.4.
	Проведение экскурсий
	экскурсия
	2
	-
	-
	2

	4.5.
	Мероприятия, осуществляемые в связи с обращениями госорганов и органов местного самоуправления
	мероприятия
	
	
	
	

	4.6.
	Исполнение запросов

- тематических

- социально-правовых, из них: 

· в т.ч.  с положительным результатом

· в т.ч. исполненные в течение месяца
	запрос

запрос

запрос

запрос
	110
1100

1200
	25

200

-
200
	308
38
270
242
270
	1308
156
1152
1057
1152

	4.7.
	Посещение web-сайта/страницы
	посещения
	150
	-
	10
	160

	4.8.
	Общее количество пользователей архивной информацией
	польз.
	
	
	319
	1477

	4.9.
	Выдача документов пользователям
	ед. хр.
	9020
	2250
	2000
	9620

	
	в том числе:
	
	
	
	
	

	
	выдача исследователям
	ед. хр.
	
	
	
	50

	
	выдача дел во временное использование
	ед. хр.
	
	
	
	0

	
	выдача дел сотрудникам архива
	ед. хр.
	
	
	
	9570


Главный специалист архивного сектора 

Администрации Белозерского района                                                       И.Г. Лифинцева  
05.12.2019 года
За 2019 год  специалистами муниципального архива:

Подготовлены 3 выставки 
Подготовлены и проведены 2 экскурсии
Статья «Муниципальный архив – это часть истории Белозерского района и белозерцев» в районную газету «Боевое слово» № 50 от 14 декабря 2018 года
Отчет на аппаратном совещании при главе районо по итогам года

Распоряжение главы о сдаче документов в архив
Учеба в МФЦ 21.03.2019г. по муниципальной услуге
В новостную строку сайта администрации размещены 3 новости (заметки) – 12 декабря 2018 года, 29 марта, 4 июля

12 декабря 2018
Подведены итоги работы архивного сектора Администрации Белозерского района
     На состоявшемся 10 декабря аппаратном совещании при Главе Белозерского района были подведены итоги работы архивного сектора.
     Главный специалист архивного сектора Администрации Белозерского района И.Г. Лифинцева доложила об итогах деятельности структурного подразделения в 2018 году, проведенной работе по обеспечению сохранности и постановке дел на государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации, своевременному исполнению запросов граждан и организаций, предоставлению информационных услуг и использованию документов.
       Общее количество пользователей архивной информацией в этом году составило 1570 человек.
       В 2018 году было исполнено 1389 запросов (за аналогичный период прошлого – 1512). Посредством электронной почты было принято 17 запросов от 14 граждан. В основном, обращения касались запросов на справки о подтверждении стажа работы, о факте проживания на территории сельсоветов Белозерского района, подтверждения закрепления земельных паев, по реорганизации сельхозпредприятий, актов ввода объектов строительства в эксплуатацию, разрешений на строительство, предоставления копий различных нормативно-правовых актов.
      За отчетный период количество дел в архиве увеличилось на 328 единиц и на отчетную дату составило 41411 единиц хранения. Общее количество фондов архива не изменилось, осталось прежним – 188.
      Для специалистов «новичков», ответственных за делопроизводство в организациях, администрациях сельсоветов сотрудниками архивного сектора был проведен ряд тематических консультаций.
    Подготовлены три выставки: «С чего все начиналось» (к 100 - летию государственной архивной службы РФ), «День Великой Победы» и «30 октября - День памяти жертв политических репрессий». Проведено четыре экскурсии для школьников, работников образования и культуры. В марте 2018 года в Российский Государственный архив кино-фото документов была направлена видеопрезентация о деятельности муниципального архива нашего района. Деятельность архива регулярно освещалась в средствах массовой информации.
     В настоящее время архивным сектором уже разработан план развития основных направлений архивного дела на 2019 год.

29 марта 2019
В рамках проведения профессиональной пробы обучающихся специалисты Белозерского муниципального архива приняли группу учащихся. 
      21 марта текущего года в течение 30 минут 2 группы учащихся Белозерской средней школы имели возможность познакомиться с обязанностями архивиста (архивариуса), узнать, как архивист ориентируется в архивохранилищах и документах.
      Провела экскурсию для школьников И.Г. Лифинцева - главный специалист архивного сектора Администрации Белозерского района. Она рассказала ребятам, где востребован архивариус, какие требования к работе в архиве. Школьники узнали, сколько документов хранится в архиве, почему некоторые документы хранятся постоянно, т.е. вечно, а другие нет.
      Ирина Григорьевна показала архивные хранилища, обратила внимание на условия и систему хранения документов. Участники экскурсии смогли не только посмотреть, но и потрогать некоторые документы, датированные еще первой половиной прошлого века. Это – Государственный акт на вечное пользование землей колхозами (датированный 1951 годом), документы по подготовке к выдаче Государственного акта (датированный 1935 годом), приказы отдела образования за 1935 год, приказы исполкома за 1938 год, приказы Боровлянского ЛПХ за 1937 год. Экскурсанты задавали вопросы: какую информацию запрашивают в архиве; если утеряна трудовая книжка, как ее восстановить; что нужно представить, чтобы получить ответ на запрос; какая взымается плата за услуги архива; как быстро найти документы в архиве; где можно выучиться, чтобы работать в архиве…
      А еще школьники ознакомились с действующими выставками «Курганской области 76 лет», «95 лет Белозерскому району» и материалами прошлых выставок, посвященных Великой Победе, Почетному гражданину Курганской области и фронтовику Л.И. Шуравину, двадцатилетнему юбилею представительным органам, осужденным по 58-й, лауреатам областной премии имени Т.С. Мальцева.
      Общением остались довольны и ребята, и специалисты архива.

4 июля 2019
Архивный сектор Администрации Белозерского района отчитался о проделанной работе за 6 месяцев 2019 года.

 Работа специалистами архива проводилась в соответствии с планом.
    В муниципальном архиве трудятся два специалиста. За отчетный период исполнено 669 запросов, из них посредством электронной почты приняты запросы от 10 граждан. Через МФЦ исполнено 5 запросов. Подготовлено и утверждено экспертной комиссией 237 описей управленческой документации и по личному составу. Продолжается  работа с базой данных «Архивный фонд».
    Кроме того, специалисты архивного сектора принимали участие в подготовке и проведении экскурсий, выставок, в консультировании специалистов администраций сельских поселений ответственных за делопроизводство.
    На хранении в архиве на сегодняшний день находится 41610 единиц дел. За полугодие архив пополнился 199 делами. 

Приложение 1 

к отчету за 2019 год 

СПИСОК

организаций, учреждений и предприятий, 

документы которых приняты на хранение в 2019 году

	№

п/п
	Н А И М Е Н О В А Н И Е
	Годы
	Кол-во дел

п/х
	Кол-во дел

л/с

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Баяракский сельсовет
	2014
	8
	-

	2
	Белозерский сельсовет
	2014
	11
	-

	3
	Боровлянский сельсовет
	2014
	7
	-

	4
	Боровской сельсовет
	2017
	9
	-

	5
	Вагинский сельсовет
	2014
	6
	-

	6
	Зарослинский сельсовет
	2014
	9
	-

	7
	Зюзинский сельсовет
	2009-2016
	67
	-

	8
	Камаганский сельсовет
	2014
	8
	-

	9
	Нижнетобольный сельсовет
	2014
	7
	-

	10
	Новодостоваловский сельсовет
	2014
	10
	-

	11
	Памятинский сельсовет
	2014
	8
	-

	12
	Першинский сельсовет
	2014
	9
	-

	13
	Пьянковский сельсовет
	2014
	8
	-

	14
	Речкинский сельсовет
	2014
	11
	-

	15
	Рычковский сельсовет
	2014
	7
	-

	16
	Светлодольский сельсовет
	2014
	11
	-

	17
	Скатинский сельсовет
	2014
	11
	-

	18
	Ягоднинский сельсовет
	2014
	9
	-

	19
	Белозерская районная Дума
	2000,2014-2015
	28
	-

	20
	Администрация Белозерского района
	1993,2014,2009
	1,30,2
	-

	21
	Отдел образования Администрации Белозерского района
	2014
	31
	-

	22
	Отдел культуры Администрации Белозерского района
	2014
	7
	-

	23
	Финансовый отдел Администрации Белозерского района
	2014
	13
	-

	24
	ПСК «Родники»
	2004-2014
	4
	25


Итого принято дел: 332 постоянного хранения, 25 по личному составу
Главный специалист архивного сектора 

Администрации Белозерского района                                             И.Г. Лифинцева 
Приложение 2 

к отчету за 2019 год

СПИСОК

организаций, учреждений и предприятий, описи которых представлены на утверждение ЭПК в 2019 году

	№ 

п/п
	Н А И М Е Н О В А Н И Е
	Годы
	Кол-во дел

п/х
	Кол-во дел

л/с

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Белозерский сельсовет
	2018
	11
	3

	2
	Боровской сельсовет
	2018
	6
	2

	3
	Вагинский сельсовет
	2016
	6
	3

	4
	Камаганский сельсовет
	2016
	7
	2

	5
	Зюзинский сельсовет
	2012-2016
	68
	-

	6
	Нижнетобольный сельсовет
	2015-2016
	14
	6

	7
	Новодостоваловский сельсовет
	2015-2016
	21
	10

	8
	Памятинский сельсовет
	2016
	10
	5

	9
	Першинский сельсовет
	2016
	9
	2

	10
	Речкинский сельсовет
	2018
	9
	3

	11
	Рычковский сельсовет
	2015-2016
	14
	4

	12
	Скатинский сельсовет
	2016
	13
	4

	13
	Светлодольский сельсовет
	2018
	10
	2

	14
	Финансовый отдел Администрации Белозерского района
	2018
	12
	3

	15
	Прокуратура
	2016
	24
	-

	16
	Белозерский районный суд
	2016
	24
	-

	17
	ПСК «Родники»
	2004-2014
	4
	25


ИТОГО: постоянного хранения – 262 дела,

                 по личному составу – 74 дела
Главный специалист архивного сектора

Администрации Белозерского района                                             И.Г. Лифинцева 

