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Пояснительная записка 

к отчету о работе отдела по делам архивов администрации

Мезенского муниципального округа Архангельской области 

за 2023 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 заместитель главы администрации - руководитель аппарата администрации Мезенского муниципального округа Архангельской области Ольга Юрьевна Тараканова. Должность консультанта отдела занимала Коротаева Анна Викторовна, должность ведущего специалиста отдела - Ненеску Наталья Владимировна. Ружникова Елена Михайловна, занимавшая должность ведущего специалиста отдела, с 01 января 2023 года была переведена из отдела в друге структурное подразделение администрации. С 01 июля 2023 года одна должность ведущего специалиста отдела была выведена из штатного расписания. 
Всего на 01 января 2024 года в Мезенском муниципальном архиве числится 184 архивных фонда, в которых значится 34120 единиц хранения. 

Управленческая документация принималась согласно плану-графику, утвержденному распоряжением и.о. главы администрации муниципального образования «Мезенский район» от 21 ноября 2022 года № 361.
За отчетный период принято на хранение   -   646  ед. хр., из них:

· управленческой документации  -  646  ед. хр.
В 2023 году была принята управленческая документация: 
· Ф. 160 Администрация МО «Козьмогородское»» (52 дела), 

· Ф.161 Администрация МО «Жердское» (14 дел),

· Ф. 156 Администрация МО «Соянское» (61 дело),

· Ф. 155 Администрация МО «Целегорское» (59 дел),

· Ф. 159 Администрация МО «Совпольское» (50 дел), 

· Ф. 158 Администрация МО «Дорогорское» (60 дел),

· Ф. 188 Администрация МО «Зареченское» (15 дел), 
· Ф. 164 Администрация МО «Быченское» (50 дел),

· Ф. 170 Администрация МО «Ручьевское» (40 дел),

· Ф. 155 Администрация МО «Долгощельское» (52 дела),
· Ф. 172 Собрание депутатов МО «Мезенский район» (25 дел),

· Ф. 187 Совет депутатов МО «Мезенское» (8 дел),

· Ф. 14 Отдел экономики, АПК и торговли (6 дел),

· Ф. 17 Управление образования администрации МО «Мезенский район» (23 дела),

· Ф. 23 Отдел по делам молодежи, культуре и искусству администрации МО «Мезенский район» (22 дела),

· Ф. 53 ГБУЗ «Мезенская ЦРБ» (13 дел),

· Ф. 143 Мезенская ТИК (24 дела),

· Ф. 18 Финансовое управление администрации МО «Мезенский район» (21 дело),

· Ф. 79 Прокуратура Мезенского района (34 дела),
· Ф. 106 Мезенское районное потребительское общество (14 дел),

· Ф. 124 Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации МО «Мезенский район» (3 дела).
В 2023 году было закартонировано 1935 дел в 17 архивных фондах, в т.ч.: 
· Ф. 172 Собрание депутатов МО «Мезенский район» (25 дел),

· Ф. 124 Комитет по управлению имуществом администрации МО «Мезенский район» (3 дела),

· Ф. 187 Совет депутатов МО «Мезенское» (8 дел),

· Ф. 79 Прокуратура Мезенского района (34 дела),

· Ф. 17 Управление образования администрации МО «Мезенский район» (23 дела),

· Ф. 23 Отдел по делам молодежи, культуре и искусству администрации МО «Мезенский район» (22 дела),
· Ф. 53 ГБУЗ «Мезенская ЦРБ» (13 дел),

· Ф. 143 Мезенская ТИК (63 дела),

· Ф. 106 Мезенское районное потребительское общество (14 дел),

· Ф. 56 Мезенский райлеспромкомбинат (62 дела),
· Ф. 27 Койденский сельский Совет (686 дел),

· Ф. 58 Мезенский лесхоз (604 дела),

· Ф. 118 Комитет профсоюза работников сельского хозяйства (39 дел),

· Ф. 10 Избирательные комиссии по выборам в местные Советы депутатов трудящихся (43 дела),

· Ф. 116 Отдел архитектуры (67 дел),

· Ф. 120 Народный суд (74 дела), 

· Ф. 34 Мезенский рыбокомбинат (155 дел).

Была проведена проверка наличия 2559 дел в 21 фонде: 
· Ф. 58 Мезенский лесхоз (775 дел),
· Ф. 60 Санэпидстанция (23 дела),

· Ф. 61 Рыболовецкий колхоз «Север» (200 дел),

· Ф. 52 Отдел уполномоченного министерства заготовок (51 дело),

· Ф. 51 Рыболовецкий колхоз «Сояна» (351 дело),

· Ф. 59 Мезенский райлеспромкомбинат (142 дела),
· Ф. 10 Избирательные комиссии по выборам в местные Советы депутатов трудящихся (43 дела),

· Ф. 116 Отдел архитектуры (67 дел),

· Ф. 118 Районный профсоюзный комитет работников сельского хозяйства (39 дел),

· Ф. 120 Народный суд (74 дела), 

· Ф. 36 Мезенский рыбкооп (70 дел),

· Ф. 35 Колхоз «Коминтерн» (26 дел),

· Ф. 45 Районный снабженческий отдел (18 дел),

· Ф. 46 Рыбинспекция Севрыбвода (10 дел),

· Ф. 48 Мезенская уездная милиция (15 дел),

· Ф. 56 Отдел топливной промышленности (52 дела),

· Ф. 54 Каменская больница (20 дел),

· Ф. 53 Мезенская ЦРБ (417 дел),

· Ф. 65 Колхоз «Красный север» (8 дел).

· Ф. 64 ООО «Авеста» (120 дел),

· Ф. 57 Контора «Заготживсырье» (38 дел).
ЭПК министерства культуры Архангельской области (решение № 9 от 28 июня 2023 года) из списка источников комплектования Мезенского муниципального архива были исключены: Совет депутатов муниципального образования «Мезенское» и отдел экономики, агропромышленного комплекса и торговли администрации муниципального образования «Мезенский район»; было включено управление экономического развития и градостроительной деятельности администрации Мезенского муниципального округа Архангельской области. В списке организаций – источников комплектования муниципального архива на 01 января 2024 года значится 22 организации:
· Собрание депутатов Мезенского муниципального округа,
· Администрация Мезенского муниципального округа,

· Каменский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа,

· Быченский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа,

· Долгощельский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа,

· Дорогорский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа,

· Койденский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа,

· Ручьевской территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа,

· Совпольский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа,

· Соянский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа,

· Администрация муниципального образования «Целегорское»

· Зареченский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа,

· Прокуратура Мезенского района,

· Финансовое управление администрации Мезенского муниципального округа,

· Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Мезенского муниципального округа,
· Управление экономического развития и градостроительной деятельности администрации Мезенского муниципального округа,

· Мезенское районное потребительское общество,

· Управление образования администрации Мезенского муниципального округа,

· Управление культуры, спорта, туризма и молодежной политики администрации Мезенского муниципального округа,

· Отдел по делам архивов администрации Мезенского муниципального округа,

· ГБУЗ Архангельской области «Мезенская центральная районная больница»,

· Мезенская территориальная избирательная комиссия.
ЭПК министерства культуры Архангельской области были утверждены описи дел управленческой документации 15 комплектующих организаций в количестве 168 ед. хр.:
- Собрание депутатов МО «Мезенский район» (5 дел);

- Совет депутатов МО «Мезенское» (2 дела);

- Администрация МО «Каменское» (22 дела);

- Администрация МО «Быченское» (16 дел);

- Администрация МО «Ручьевское» (16 дел);

- Администрация МО «Соянское» (9 дел);
- Администрация МО «Жердское» (7 дел);

- Администрация МО «Долгощельское» (16 дел);

- Администрация МО «Дорогорское» (19 дел);
- Администрация МО «Целегорское» (20 дел);

- Мезенское районное потребительское общество (5 дел);

- Управление образования администрации МО «Мезенский район» (11 дел);

- Отдел по делам молодежи, культуре и искусству администрации МО «Мезенский район» (11 дел);

- ГБУЗ Архангельской области «Мезенская центральная районная больница» (6 дел);

- Комитет по управлению имуществом МО «Мезенский район» (3 дела).

А также утверждены описи дел на землеустроительную документацию двух организаций в количестве 486 ед. хр.:
- Каменский поселковый Совет (329 дел),

- Мосеевский сельский Совет (157 дел).
Согласовано 13 номенклатур дел источников комплектования Мезенского муниципального архива:
- Мезенская ТИК на 2023 год;

- Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Мезенского муниципального округа на 2024 год;
- Собрание депутатов Мезенского муниципального округа на 2023 год;
- Зареченский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа на 2023 год;

- Дорогорский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа на 2024 год;

- Быченский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа на 2024 год;

- Совпольский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа на 2024 год;

- Соянский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа на 2024 год;

- Койденский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа на 2024 год;

- Ручьевской территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа на 2024 год;

- Долгощельский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа на 2024 год;

- Каменский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа на 2024 год;

- Администрация Мезенского муниципального округа на 2024 год.

Согласовано 9 положений об архиве и 9 положений об экспертной комиссии (ЭК) источников комплектования Мезенского муниципального архива:
- Зареченский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа;

- Дорогорский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа;

- Быченский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа;

- Совпольский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа;

- Соянский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа;

- Койденский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа;

- Ручьевской территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа;

- Долгощельский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа;

- Каменский территориальный отдел администрации Мезенского муниципального округа.

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 2023 год поступило 956 запросов, исполнено – 956, с выдачей архивных справок, копий, выписок – 887, отрицательных ответов – 69. А также поступили и были исполнены 54 тематических запроса. Исполнение запросов производилось в установленные законом сроки. 
В начале марта 2022 года в Мезенский муниципальный архив были переданы домовые книги г. Мезени, дер. Заозерье, дер. Заакакурье, дер. Лампожня. Специалистами архива за 2023 год выдано 1359 справок и выписок из домовых книг гражданам, а также 325 справок и выписок юридическим лицам.
В 2023 году исследователи Мезенский муниципальный архив не посещали. Всего за 2023 год использовались  5050 дел. 
На сайте администрации Мезенского района была размещена информация о работе Мезенского муниципального архива за 2022 год: список источников комплектования Мезенского архива на 01.01.2023, список фондов документов по личном составу на 01.01.2023, список фондов на 01.01.2023, пояснительная записка к годовому отчету за 2022 год.

 В течение года проводилась работа с работниками документоведения организаций, независимо от их форм собственности, по вопросам архивного дела, делопроизводства, оказывалась методическая и практическая помощь, давались консультации. 
28-29 февраля 2023 года ведущий специалист отдела по делам архивов Ненеску Н.В. присутствовала на ежегодном совещании руководителей и специалистов архивных учреждений Архангельской области.

17 марта 2023 года Мезенскому муниципальному архиву исполнилось 100 лет со дня образования. Сотрудники архива подготовили выставку «Работники Мезенского архива». В преддверии юбилея была организована встреча с бывшими сотрудниками архива. 21 марта в районной газете «Север» была опубликована статья «У Мезенского архива – вековой юбилей».

Было изготовлено 400 ксерокопии архивных документов, отсканировано 700 листов.

В течение года в электронные описи внесено 587 дел. Всего в электронные описи внесено 33277 дел.
В базу данных «Архив – 5 версия» включено всего 184 фонда, включено в 2023 году - 1 фонд, включено на уровне «Дело» в отчетном году 2722 дела, включено всего - 14165 дел.
Велись электронные базы данных: «Регистрация запросов социально-правового характера», «Регистрация тематических запросов», «Регистрация исходящей корреспонденции».
В течение года вносились изменения в листы фондов.
В начале 2023 года для Мезенского муниципального архива были приобретены архивные короба формата А4 в количестве 100 штук, формата А3 в количестве 25 штук.

В октябре 2023 года для Мезенского муниципального архива были приобретены металлические стеллажи в количество 10 штук (размер, высота*ширина*глубина, мм: 1850х1000х400; 6 полок). В настоящее время стеллажи еще не установлены.
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. В обоих помещениях не установлена пожарная и охранная сигнализация.
Общая протяженность стеллажных полок – 327,5 пог.м. 
Степень загруженности архивохранилища составляла 99 %.

Консультант отдела                                                                         А.В. Коротаева
11.01.2024
