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

МО «Мезенский район» за 2015 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. С 25 марта  в отдел временно была переведена Ненеску Наталья Владимировна, секретарь администрации, вышедшая на работу из отпуска по уходу за ребенком до 1,5 лет на неполный рабочий день. Должность консультанта отдела занимала Коротаева Анна Викторовна, должность ведущего специалиста отдела по-прежнему занимала Потрохова Марина Николаевна.  
Всего на 01 января 2016 года в Мезенском муниципальном архиве числится 172 архивных фонда, в которых значится 29730 единиц хранения. Были приняты на хранение 3 новых фонда: КФХ «Никола» (документы по личному составу), ЛФ Личутиной Феоктисты Васильевны и ЛФ Личутина Владимира Михайловича.
Управленческая документация принималась согласно плану-графику, утвержденному распоряжением главы администрации от 10 ноября 2014 года № 269.
За отчетный период принято на хранение       -     877  ед. хр., из них:

· управленческой документации  -  534  ед. хр., в т.ч. за счет актов описания документов и переработки описей – 21 ед. хр. (дела переработанных описей), за счет технических ошибок - 2 ед. хр.;

· документов личного происхождения – 19 ед. хр.;

· документов по личному составу  -  324  ед. хр.;
· выбыло     -   186 ед. хр., в т.ч. технические ошибки, выявленные при проверке наличия дел – 61 ед. хр., снятие дел с учета – 125 ед. хр.
В 2014 году была принята управленческая документация от 22 организаций (511 дел) : Ф. 156 администрация МО «Соянское» (9 дел), Ф. 155 администрация МО «Долгощельское» (8 дел), Ф. 157 администрация МО «Мосеевское» (12 дел), Ф. 158 администрация МО «Дорогорское» (7 дел), Ф. 159 администрация МО «Совпольское» (8 дел), Ф. 160 администрация МО «Козьмогородское» (8 дел), Ф. 161 администрация МО «Жердское» (6 дел), Ф. 162 администрация МО «Каменское» (8 дел), Ф. 163 администрация МО «Целегорское» (9 дел), Ф. 164 администрация МО «Быченское» (7 дел), Ф. 168 администрация МО «Койденское» (9 дел), Ф. 169 администрация МО «Сафоновское» (10 дел), Ф. 170 администрация МО «Ручьевское» (8 дел), Ф. 138 администрация МО «Мезенский район» (14 дел), Ф. 17 Управление образования администрации МО «Мезенский район» (14 дел), Ф. 151 ГКУ «Центр занятости Мезенского района» (32 дела), Ф. 79 Прокуратура Мезенского района (9 дел), Ф. 14 отдел экономики, АПК и торговли администрации МО «Мезенский район» (9 дел), Ф. 53 ГБУ АО «Мезенская ЦРБ» (10 дел), Ф. 8 Отдел статистики (243 дела), Ф. 18 Районный финансовый отдел (71 дело).
В 2015 году приняты документы по личному составу: 2-х ликвидированных организаций : Мезенское районное финансовое управление (300 дел) и КФХ (крестьянско-фермерское хозяйство) «Никола» (24 дела).
Также были приняты документы 2-х фондов личного происхождения: Личутина Ф.В. (6 дел) и Личутин В.М. (13 дел).

В 2015 году отдел по делам архивов администрации МО «Мезенский район», руководствуясь планом работы на 2015 год, начал работу по комплектованию Мезенского муниципального архива документами личного происхождения. Ориентировочно планировалось пополнить архив 3-мя фондами личного происхождения. 

В ходе предварительной подготовки были выбраны в качестве возможных источников документов личного происхождения почетные граждане Мезенского района: Дранников Василий Иванович, Истомин Вениамин Николаевич, Поташева Роза Сергеевна, Сычев Владимир Николаевич, Личутин Владимир Михайлович. 

В начале апреля 2015 года всем почетным гражданам Мезенского района, а также их родственникам, были разосланы письма с предложением передать их документы на постоянное хранение в Мезенский муниципальный архив. Велись переговоры с держателями документов личного происхождения по телефону и при личных встречах. От трех человек мы получили положительный ответ на наше предложение сохранить их личные архивы. 

16 апреля 2015 года на ЭПК была отправлена опись дел личного происхождения на 6 ед. хр. за 1910-2005 годы Личутиной Феоктисты Васильевны, почетного гражданина города Мезени. Личный фонд Личутиной Феоктисты Васильевны был обнаружен в отдельной папке среди документов Мезенского муниципального архива в 2014 году. Было выявлено следующее: документы поступили в Мезенский архив от Личутиной Ф.В. 06 июня 1986 года согласно личного заявления, имеется акт от 07 июля 1986 года о приеме документов на постоянное хранение, составленный заведующей Мезенским архивом Захаровой Р.А., составлена опись и историческая справка к фонду, имеется заключение ЭПК архивного отдела Исполнительного комитета Архангельского областного Совета народных депутатов от 31 июля 1986 года о том, что опись будет утверждена после доработки. По нашим предположениям опись повторно на ЭПК не высылалась, в результате чего фонд личного происхождения Личутиной Ф.В. на учет в Мезенский архив поставлен не был. В 2015 году была проведена повторная научно-техническая обработка документов, опись отправлена на ЭПК. ЭПК опись дел утвердила, личный фонд Личутиной Ф.В. был поставлен на учет в Мезенском муниципальном архиве, был присвоен № фонда 175.

В августе 2015 года была продолжена работа по комплектованию Мезенского архива документами личного происхождения, в частности  документами почетного гражданина Мезенского района Владимира Михайловича Личутина: работники архива встретились с его вдовой, чтобы определить объем и тематику необходимых документов, затем приняли непосредственное участие в отборе документов. В течение двух месяцев переговоры велись как по телефону, так и при личных встречах. Работники архива получили положительную оценку своей работы от вдовы Личутина В.М., Личутиной Галины Васильевны, понимание и поддержку с ее стороны. Она постаралась передать на хранение в архив как можно больше хранимых ею долгие годы документов своего мужа. В конце октября 2015 личные документы почетного гражданина Мезенского района В.М. Личутина поступили в Мезенский архив. Была проведена их научно-техническая обработка, опись на 13 (тринадцать) ед.хр. была отправлена на ЭПК 19 ноября 2015 года. ЭПК опись дел утвердила на своем последнем ноябрьском заседании. Личный фонд Личутина В.М. был поставлен на учет в Мезенском муниципальном архиве, был присвоен № фонда 176.

Одновременно велась работа по приему личных документов остальных почетных граждан Мезенского района, прерванная осенней распутицей (двое из них проживают в п. Каменка, один - в с. Долгощелье, отрезанных от г. Мезень речными переправами). С установкой стабильных ледовых переправ работа по приему документов личного происхождения будет продолжена. В течение следующего года отдел продолжит работу по комплектованию Мезенского муниципального архива документами личного происхождения.

Всего за отчетный период проверено наличие дел в 28 фондах 1660 дел: Ф. 67 Отдел по строительству в колхозах (12 дел), Ф. 46 Рыбинспекция Севрыбвода (10 дел), Ф. 68 Профсоюз пищевой промышленности (47 дел), Ф. 22 Отдел кинофикации (22 дела), Ф. 82 Колхоз «Новая сила» (93 дела), Ф. 81 Колхоз им. Торцева (144 дела), Ф. 48 Уездная милиция (15 дел), Ф. 64 Коммунальный трест (120 дел), Ф. 65 Колхоз «Красный север» (7 дел), Ф. 69 КБО (130 дел), Ф. 110 Профсоюз госучреждений (37 дел), Ф. 108 Совет профсоюзов (11 дел), Ф. 86 Кожевенный завод (7 дел), Ф. 118 Профсоюз работников сельского хозяйства (38 дел), Ф. 80 Детский дом (68 дел), Ф. 112 Уездный финансовый отдел (18 дел), Ф. 70 Колхоз «Красная заря» (66 дел), Ф. 16 Осавиахим (114 дел),  Ф. 89 Колхоз «Полярная звезда» (93 дела), Ф. 88 Колхоз «Маяк коммунизма» (36 дел), Ф. 101 Колхоз «Дружба» (34 дела), Ф. 73 Райколхозсоюз (32 дела), Ф. 98 Колхоз «Организатор» (112 дел), Ф. 90 Колхоз им. 3-й пятилетки (66 дел), Ф. 92 Колхоз «Ударник» (67 дел), Ф. 84 Колхоз им. Парижской коммуны (85 дел), Ф. 72 Колхоз «1-е Мая» (82 дела), Ф. 78 Колхоз им. 12-й годовщины Октябрьской революции (94 дела). 
На 01 января 2016 года проверка наличия дел проведена во всех фондах Мезенского муниципального архива.

Было закартонировано 364 дела, в том числе документы: Ф. 17 Управление образования (14 дел), Ф. 18 Районный финансовый отдел (300 дел), Ф. 151 Центр занятости населения (31 дело), Ф. 53 Центральная районная больница (10 дел), Ф. 79 Прокуратура Мезенского района (9 дел). 
За 2015 год подшито 69 дел в 2-х фондах: Ф. 68 Профсоюз пищевой промышленности (47 дел), Ф. 22 Отдел кинофикации (22 дела). 
В 2015 году было обеспылено 2314 дел в 30 фондах, находящихся на хранении  в Мезенском муниципальном архиве. 

В 2015 году были переработаны описи дел в 29 фондах в количестве 2806 дел: Ф. 60 СЭС (23 дела); Ф. 75 колхоз Первомайский (137 дел); Ф. 53 ЦРБ (327 дел); Ф. 8 Статистика (608 дел); Ф. 67 Стройотдел (12 дел); Ф. 68 Профсоюз пищевой промышленности (48 дел); Ф. 46 Рыбинспекция (10 дел); Ф. 48 Уездная милиция (15 дел); Ф. 106 РАЙПО (628 дел); Ф, 80 Детский дом (69 дел); Ф. 86 Кожевенный завод (7 дел); Ф, 118 Профсоюз работников сельского хозяйства (39 дел); Ф. 108 Совет профсоюзов (11 дел); Ф, 65 колхоз «Красный север» (8 дел); Ф. 110 Профсоюз госучреждений (38 дел); Ф. 122 Уездный финансовый отдел (19 дел); Ф. 69 КБО (39 дел); Ф. 82 колхоз «Новая сила» (43 дела); Ф. 81 колхоз им. А.Г. Торцева (71 дело); Ф. 70 колхоз «Красная заря» (67 дел); Ф. 73 Райколхозсоюз (33 дела); Ф. 90 колхоз им. 3-й Пятилетки (66 дел); Ф. 98 колхоз «Организатор» (54 дела); Ф. 16 Осавиахим (115 дел); Ф. 72 колхоз «1-е Мая» (82 дела); Ф. 11 колхоз «Верный путь» (26 дел); Ф. 84 колхоз им. Парижской коммуны (66 дел); Ф. 92 колхоз «Ударник (50 дел); Ф. 78 колхоз им. 12-й годовщины Октябрьской революции (95 дел).
В списке организаций – источников комплектования муниципального архива значилось 28 организаций. 
Согласно плану работы на 2015 год отдел провел работу по привлечению источников комплектования. Был составлен список организаций – возможных источников комплектования Мезенского муниципального архива. Всем были разосланы информационные письма. Откликнулась одна организация - Государственное казенное учреждение Архангельской области «Отделение социальной защиты населения по Мезенскому району». Был проведен анализ комплекса документов постоянного хранения, образующихся в данной организации. Написано обращение на ЭПК агентства по делам архивов о включении ее в список организаций – источников комплектования Мезенского муниципального архива. Решением ЭПК агентства по делам архивов от 20 мая 2015 года № 13 данная организация была включена в список источников комплектования Мезенского муниципального архива.
Согласно плану работы на 2015 год был проведен анализ комплекса документов постоянного срока хранения организаций – источников комплектования Мезенского муниципального архива с целью исключения из списка организаций, документы которых не имеют исторической, культурной и иной ценности для муниципального образования. Была обнаружена одна такая организация – сельскохозяйственный производственный кооператив «Рыболовецкий колхоз «Сояна» (СПК «РК «Сояна»). Было написано обращение на ЭПК агентства по делам архивов об изключении его из списка организаций – источников комплектования Мезенского муниципального архива. Согласно решению ЭПК агентства по делам архивов от 17 сентября 2015 года № 18 данная организация из списка источников комплектования Мезенского муниципального архива была исключена.

ЭПК агентства по делам архивов Архангельской области были утверждены описи дел управленческой документации 21 комплектующей организации по 2013 год в количестве 305 ед. хр.: 

- администрация МО «Дорогорское» (12 дел);

- администрация МО «Соянское» (14 дел);

- администрация МО «Мосеевское» (18 дел);

- администрация МО «Сафоновское» (13 дел);

- администрация МО «Козьмогородское» (13 дел);

- администрация МО «Ручьевское» (11 дел);

- администрация МО «Койденское» (12 дел);

- администрация МО «Быченское» (9 дел);

- администрация МО «Долгощельское» (14 дел);

- администрация МО «Совпольское» (15 дел);

- администрация МО «Целегорское» (14 дел);

- администрация МО «Жердское» (9 дел);

- администрация МО «Каменское» (12 дел);

- администрация МО «Мезенское» (9 дел);
- управление образования администрации МО «Мезенский район» (22 дела);

- ГКУ «Центр занятости Мезенского района» (21 дел);

- собрание депутатов МО «Мезенский район» (12 дел);

- финансовый отдел администрации МО «Мезенский район» (22 дела);

- отдел по делам молодежи, культуре и искусству администрации МО «Мезенский район» (24 дела);

- комитет по управлению имуществом администрации МО «Мезенский район» (7 дел);

- Мезенское РАЙПО (22 дела).

ЭПК агентства по делам архивов Архангельской области были утверждены описи дел 2-х фондов личного происхождения на 19 дел.

Согласовано 6 номенклатур дел источников комплектования Мезенского муниципального архива: 
- администрация МО «Мезенское» на 2015 год;

- администрация МО «Мосеевское» на 2016 год;

- собрание депутатов МО «Мезенский район» на 2016 год;

- финансовый отдел администрации МО «Мезенский район» на 2016 год;

- отдел по делам молодежи, культуре и искусству администрации МО «Мезенский район» на 2016 год;

- государственное казенное учреждение Архангельской области «Отделение социальной защиты населения по Мезенскому району» на 2016 год.

ЭПК агентства по делам архивов согласовано 1 положение об ЭК и 1 положение об архиве государственного казенного учреждения Архангельской области «Отделение социальной защиты населения по Мезенскому району».
ЭПК агентства по делам архивов согласованы 3 инструкции по делопроизводству: администрация МО «Мезенский район», администрация МО «Мезенское», ГКУ «Центр занятости Мезенского района».
С 27 апреля по 16 мая 2015 года в отделе проходила преддипломную практику студентка Архангельского педагогического колледжа Малыгина Светлана Александровна, обучающаяся по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение». Практиканткой были выполнены такие виды работ: исполнение социально-правовых, тематических запросов; проверка наличия в фондах; переработка описей; заполнение базы данных регистрация запросов.
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 1153, исполнено – 1133, с выдачей архивных справок, копий, выписок – 109, отрицательных ответов – 43. В течение года поступили и были исполнены 119 тематических запросов. Исполнение запросов производилось в установленные законом сроки. Наблюдалось увеличение количества тематических запросов.

С целью подбора информации об истории района с архивными документами в 2015 году работало 9 исследователей, ими было сделано 24 посещений  архива, использовано 204 дела. Всего в течение года использовались 6464 дела. В основном посетителями архива являются сотрудники пенсионного фонда – 16 посещений. С документами архива в 2015 году работали также: 
· сотрудники Архангельского научно-исследовательского института сельского хозяйства работали с документами архивного фонда № 44 Управление сельского хозяйства с целью исследования Мезенской породы лошадей;
· сотрудница Мезенского историко-краеведческого музея работала с документами архивного фонда № 134 Мезенский ЗАГС (метрические книги), документы архива она использовала при подготовке доклада на 25-е Поморские чтения «Тайна имени»;

· иерей Алексей Жаровов работал с делом «Мезенский культ верующих» из архивного фонда № 48 Уездная милиция;

· заместитель главы администрации МО «Быченское» поработала с похозяйственными книгами из архивного фонда № 38 Быченский сельский Совет;

· заместитель главы администрации МО «Сафоновское» поработала с похозяйственными книгами из архивного фонда № 20 Елкинский сельский Совет.
В мае 2015 года была проведена обзорная экскурсия по Мезенскому муниципальному архиву для учащихся 6-го класса Мезенской средней общеобразовательной школы в количестве 26 человек (25 учеников и 1 классный руководитель). Также архив в декабре с экскурсией посетили иерей Александр Боричев и телерадиожурналист Николай Окулов. 

06 мая 2015 года специалист отдела Потрохова М.Н. провела урок в 5б классе, посвященный 70-летию Победы в Великой Отечественной войне, подготовленный на основе материалов архивного фонда Мезенского детского дома (Ф. 80). На мероприятии присутствовало 23 человека. Информация о проведенном уроке была размещена в информационном бюллетене № 2 за 2015 год.

06 декабря ведущий специалист отдела Потрохова Марина Николаевна на 25-х Поморских чтениях выступила с докладом «Мезенский культ верующих. От создания до уничтожения». Доклад посвящался жизни и деятельности православной общины, существовавшей в 20-е годы прошлого столетия в Мезени, и был подготовлен с использованием документов архивного фонда № 48 Уездная милиция. На мероприятии присутствовало 40 человек.
Отдел в 1-м полугодии 2015 года разместил информацию о своей работе на сайте администрации Мезенского района, были размещены:
- список источников комплектования Мезенского архива на 01.01.2015 года;

- список похозяйственных книг, находящихся на хранении в архиве;

- список фондов документов по личному составу на 01.01.2015 года;

- список фондов Мезенского района на 01.01.2015 года.

15 апреля 2015 года на сайте администрации Мезенского района была размещена статья «В архиве - не прошлое, а настоящее и будущее», подготовленная специалистами отдела по итогам работы за 2014 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. По сложившейся традиции в администрации МО «Мезенский район» в марте ежегодно проводится семинар с заместителями глав администраций, которые отвечают за архив и делопроизводство. На семинаре присутствовали 18 человек.
В 2015 году было произведено 3 тематических обследования ведомственных архивов организаций -  источников комплектования Мезенского муниципального архива: администрация МО «Быченское» (29 сентября 2015 года), администрация МО «Совпольское» (10 ноября 2015 года), администрация МО «Соянское» (13 ноября 2015). Акты обследований заполнялись по установленной форме, разработанной агентством по делам архивов.
На протяжении 2015 года специалистами отдела вносились изменения и дополнения в топографический список архивохранилища. Вносились изменения в листы фондов, заполнялись новые листы на вновь принятые фонды.
В 2015 году была проведена паспортизация ведомственных архивов организаций – источников комплектования.

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 занимает приспособленное помещение, общая площадь которого составляет - 210,4 кв.м., архивохранилища - 133,7 кв.м. 100% оснащенность архива пожарной сигнализацией. Охранная сигнализация отсутствует. 

Общая протяженность стеллажных полок – 327,5 пог.м. Степень загруженности архивохранилища составляет 96 %.
Консультант отдела                                                                                               А.В. Коротаева
28.12.2015
