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Пояснительная записка к годовому отчету
о работе отдела по делам архивов администрации

муниципального образования «Мезенский район» за 2019 год
В своей работе отдел совмещал задачи и функции по управлению архивным делом в районе и работу по обеспечению сохранности, комплектованию и использованию архивных документов Мезенского муниципального архива. Направления деятельности  отдела не изменились. Курировала отдел руководитель аппарата администрации муниципального образования «Мезенский район» Ольга Юрьевна Тараканова. Должность консультанта отдела занимала Коротаева Анна Викторовна, должность ведущего специалиста отдела - Ружникова Елена Михайловна. С 01 января 2019 года в отдел временно на 0,75 ставки переведена Ненеску Наталья Владимировна, с 03 июня 2019 года – работала на полную ставку полный рабочий день. 
Всего на 01 января 2020 года в Мезенском муниципальном архиве числится 181 архивный фонд, в которых значатся 32049 единиц хранения. В 2019 году было принято на хранение 3 фонда: фонд 183 – муниципальное унитарное предприятие «Жилищно-коммунальный сервис» муниципального образования «Мезенское» (документы по личному составу), фонд 184 – муниципальное унитарное предприятие «Мосеевское жилищно-коммунальное хозяйство» муниципального образования «Мезенский район» (документы по личному составу), фонд 185 – государственное казенное учреждение Архангельской области «Отделение социальной защиты населения по Мезенскому району» (документы по основной деятельности).
Управленческая документация принималась согласно плану-графику, утвержденному распоряжением главы администрации от 26 ноября 2018 года № 306.
За отчетный период принято на хранение   -   845  ед. хр., из них:

· управленческой документации  -  557  ед. хр.;

· документов по личному составу  -  288  ед. хр.

В 2019 году была принята управленческая документация: 
· Ф. 169 Администрация МО «Сафоновское» (19 дел), 
· Ф. 157 Администрация МО «Мосеевское» (85 дел),

· Ф. 161 Администрация МО «Жердское» (9 дел),

· Ф. 171 Отдел по делам архивов (14 дел),

· Ф. 163 Администрация МО «Целегорское» (14 дел), 
· Ф. 160 Администрация МО «Козьмогородское» (13 дел), 
· Ф. 159 Администрация МО «Совпольское» (15 дел), 
· Ф. 162 Администрация МО «Каменское» (12 дел), 
· Ф. 158 Администрация МО «Дорогорское» (13 дел),

· Ф. 164 Администрация МО «Быченское» (9 дел),

· Ф. 156 Администрация МО «Соянское» (15 дел),

· Ф. 155 Администрация МО «Долгощельское» (11 дел),

· Ф. 151 ГКУ «Центр занятости населения Мезенского района» (40 дел),

· Ф. 123 Комитет по земельным ресурсам и землеустройству (74 дела),

· Ф. 138 Администрация МО «Мезенский район» (53 дела),

· Ф. 170 Администрация МО «Ручьевское» (11 дел),

· Ф. 168 Администрация МО «Койденское» (12 дел),

· Ф. 79 Прокуратура Мезенского района (26 дел),

· Ф. 14 Отдел экономии, АПК и торговли (8 дел),

· Ф. 185 Отдел социальной защиты населения (57 дел).


Количество дел в описях дел управленческой документации увеличилось на 8 ед. хр. за счет переработанных описей в 8-ми фондах: Совхоз «Совпольский» (Ф. 63), Избирательные комиссии по выборам (Ф. 10), Мезенский районный отдел кинофикации (Ф. 22), Колхоз им. Октябрьской революции (Ф. 87), РЛПК (Ф. 59), Отдел архитектора (Ф. 116), Нотариальная контора (Ф. 119), Финансовое управление (Ф. 18).
Были обнаружены неучтенные дела и включены в опись в фондах: Ф. 71 ОАФ Совпольский сельский Совет (1 дело), Ф. 18 Финансовое управление (14 дел).
Были перенесены из архивного Ф. 87 Колхоз им. Октябрьской революции в Ф. 146 Колхоз «Заря социализма» 24 дела, в результате чего количество дел в Ф. 146 увеличилось на 24 дела.

В 2019 году были приняты документы по личному составу:

· Ф. 183 МУП «Жилкомсервисс» (45 дел),

· Ф. 184 МУП «Мосеевское ЖКХ» (34 дела),

· Ф. 44 Управление сельского хозяйства (178 дел),

· Ф. 185 Отдел социальной защиты населения (31 дело).
Количество дел в архивном фонде Ф. 87 Колхоз им. Октябрьской революции уменьшилось на 24 дела за счет их переноса в Ф. 146 Колхоз «Заря социализма».

В 2019 году было закартонировано 300 дел в 7-ми архивных фондах, в т.ч.: 
- Ф. 183 МУП «ЖКС» (45 дел), 
- Ф. 171  Отдел по делам архивов (14 дел), 
- Ф. 151 Центр занятости населения (40 дел), 
- Ф. 184 МУП «Мосеевское ЖКХ» (34 дела),
- Ф. 79 Прокуратура Мезенского района (41 дело),

- Ф. 123 Комитет по земельным ресурсам (74 дела),

- Ф. 138 Администрация МО «Мезенский район» (52 дела).
В 2019 году было подшито 79 дел в 2-х архивных фондах: Ф. 183 МУП «ЖКС» (45 дел) и Ф. 184 МУП «Мосеевское ЖКХ» (34 дела).
В 2019 году была проведена проверка наличия и было обеспылено 4898 дел в 15-ти фондах: 
- Ф. 10 Избирательные комиссии по выборам (42 дела),

- Ф. 83 Рыболовецкий колхоз «Прилив» (166 дел),

- Ф. 22 Отдел кинофикации (22 дела),

- Ф. 63 Совхоз «Совпольский» (289 дел),

- Ф. 49 ДРСУ (193 дела),

- Ф. 59 РЛПК (141 дело),

- Ф. 55 Морской порт (1099 дел),

- Ф. 62 Редакция газеты «Север» (91 дело),

- Ф. 100 Колхоз «Большевик» (72 дела),

- Ф. 87 Колхоз им. Октябрьской революции (150 дел),

- Ф. 91 Рыболовецкий колхоз «Вперед» (62 дела),

- Ф. 71 ОАФ Совпольский сельский Совет (630 дел),

- Ф. 18 Районный финансовый отдел (1898 дел),

- Ф. Ф. 119 Нотариальная контора (28 дел),

- Ф. 7 Домоуправление (15 дел).

В списке организаций – источников комплектования муниципального архива значилось 26 организаций. 
ЭПК министерства культуры Архангельской области были утверждены описи дел управленческой документации 19 комплектующих организаций в количестве 282 ед. хр.: 

- Администрация МО «Дорогорское» (11 дел);
- Администрация МО «Козьмогородское» (10 дел);

- Администрация МО «Соянское» (11 дел);
- Администрация МО «Быченское» (9 дел);

- Администрация МО «Долгощельское» (10 дел);

- Администрация МО «Целегорское» (11 дел);

- Администрация МО «Жердское» (8 дел);
- Прокуратура Мезенского района (24 дела);

- Администрация МО «Койденское» (10 дел);

- Администрация МО «Ручьевское» (9 дел);
- Администрация МО «Каменское» (15 дел);
- Администрация МО «Совпольское» (11 дел);

- Отдел по делам архивов администрации МО «Мезенский район» (9 дел);
- Комитет по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации МО «Мезенский район» (5 дел);

- Районный финансовый отдел (46 дел);

- Центр занятости населения (34 дела);

- Районное потребительское общество (16 дел);
- Отдел по делам молодежи, культуре и искусству администрации МО «Мезенский район» (25 дел);

- Отдел экономики, АПК и торговли администрации МО «Мезенский район» (8 дел).

Согласована (с учетом устранения недочетов) 1 номенклатура дел источника комплектования Мезенского муниципального архива – администрации МО «Целегорское» на 2020 год. 
Как и в предыдущие годы, одним из основных направлений деятельности  отдела, оставалось исполнение запросов граждан социально-правового характера. Запросы по подтверждению стажа работы и  заработной плате поступали непосредственно от граждан, от организаций, от отделов пенсионного фонда России и Ближнего Зарубежья, а также от МФЦ (многофункционального центра). Всего за год поступило 1045 запросов, исполнено – 1045, с выдачей архивных справок, копий, выписок – 962, отрицательных ответов – 83. В течение года поступили и были исполнены 74 тематических запроса. Исполнение запросов производилось в установленные законом сроки. 
С целью подбора информации об истории района с архивными документами в 2019 году работало 10 исследователей, они посетили Мезенский муниципальный архив 20 раз, использовали 332 дела. Всего в течение года использовались 5927 дел. 
С документами Мезенского архива в 2019 году работали: 
· историк Макурина Надежда Анатольевна, тема работы «Опыт духовного сопротивления в 20 веке», «История строительства лесозавода № 48»;
· сотрудник факультета истории АНООВО «Европейский университет в Санкт-Петербурге» Емельянцева Коллер Екатерина Геннадьевна, тема работы «Позднесоветская деревня на примере деревень Елкинского сельского Совета»;

· сотрудник Мезенской центральной библиотеки Окулова Галина Владимировна, тема работы «Список участников Великой Отечественной войны дер. Баковская»;

· руководитель комнаты памяти дер. Целегора, тема работы – «Списки тружеников тыла и детей войны 1941-1945 годы»;

· учитель Мезенской средней школы Куреньгина Светлана Юрьевна, тема работы «История речной переправы Мезень-Каменка 1960-2010 годы»;

· учитель Мезенской средней школы Автаева Оксана Владимировна, тема работы «История Мезенской уездной милиции»;

· с целью пополнения своей родословной с документами Мезенского муниципального архива работали 3 исследователя.
В 1-м полугодии были подготовлены и размещены на сайте администрации Мезенского района 4 презентации по фондам личного происхождения, находящимся на хранении в Мезенском архиве. Также была размещена информация о работе за 2018 год: список источников комплектования Мезенского архива на 01.01.2019, список фондов документов по личному составу на 01.01.2019, список фондов на 01.01.2019, пояснительная записка к годовому отчету за 2018 год.


На протяжении года проводилась работа с работниками документоведения организаций, независимо от их форм собственности, по вопросам архивного дела, делопроизводства, оказывалась методическая и практическая помощь, давались консультации. 
26 марта 2019 года специалистами архива был проведен семинар по архивному делопроизводству для специалистов, ответственных за архив, в организациях-источниках комплектования Мезенского архива. На семинаре присутствовало 13 человек.

Было изготовлено 100 ксерокопий архивных документов, отсканировано 500 листов.

18 февраля 2019 года Мезенский архив посетили журналисты журнала «Достояние Севера». В очередном выпуске, посвященном 90-летию Мезенского района, размещена информация о Мезенском архиве.

12 марта 2019 года в Мезенский архив приходили на экскурсию ученики 5 класса (18 человек), классный руководитель – Шевелева Ольга Михайловна. Ребята остались довольны рассказом специалистов архива. Также на экскурсии в Мезенский архив приходили ученики 5 класса, классный руководитель – Авдеева Людмила Сергеевна: 16 октября – 16 человек, 18 октября – 15 человек.

15-16 апреля 2019 года в районной администрации проходил День дублера. Должность консультанта отдела по делам архивов замещала ученица 9 класса Семакова Виктория Олеговна. 

В течение года в электронные описи внесено 21909 дел. Всего в электронные описи внесено 30752 дела, что составляет 96 % от общего количества дел в Мезенском муниципальном архиве.

Велись электронные базы данных: «Регистрация запросов социально-правового характера», «Регистрация тематических запросов», продолжалось заполнение базы данных «Архив – 5 версия».

На протяжении 2019 года вносились изменения в листы фондов, заполнялись новые листы на вновь принятые фонды.
В архиве установлена локальная сеть на 3 рабочих места, имеется выход в интернет, переписка с организациями ведется по электронной почте, адрес электронной почты отдела «mezarhiv@yandex.ru».
Архив занимал 2 помещения, общая площадь которых составляла 109,0 кв.м., архивохранилища – 99,0 кв.м. Архив не оснащен пожарной и охранной сигнализацией. Заявка на пожарную сигнализацию была сделана в апреле 2018 года.
Общая протяженность стеллажных полок – 327,5 пог.м. 
Степень загруженности архивохранилища составляла 98 %.

Консультант отдела                                                                         А.В. Коротаева
30.12.2019
