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

МО «Мезенский район» 
за 2014 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 26 марта  специалист 1-й категории  Ружникова Елена Михайловна была переведена из отдела временно на период отпуска по уходу за ребенком секретарем администрации МО «Мезенский район». Должность главного специалиста отдела (с 01 ноября 2014 года – консультант отдела) занимала Коротаева Анна Викторовна, должность ведущего специалиста отдела по-прежнему занимала Потрохова Марина Николаевна. 
Всего на 01 января 2015 года в Мезенском муниципальном архиве числится 169 архивных фондов, в которых значится 29039 единиц хранения. 

Управленческая документация принималась согласно плану-графику, утвержденному распоряжением главы администрации от 26 ноября 2013 года № 285.
За отчетный период принято на хранение       -     956  ед. хр., из них:

· управленческой документации  -  459  ед.хр. в т.ч. технические ошибки, выявленные при проверке наличия дел  -  86  ед. хр.;
· документов по личному составу  -  497  ед.хр., в т.ч. технические ошибки, выявленные при проверке наличия дел  -  9 ед. хр.;
· выбыло     -   91 ед. хр., в т.ч. технические ошибки, выявленные при проверке наличия дел – 15 ед. хр., снятие дел с учета – 76 ед. хр.
В 2014 году была принята управленческая документация от 22 организаций (373 дела) : Ф. 156 администрация МО «Соянское», Ф. 155 администрация МО «Долгощельское», Ф. 157 администрация МО «Мосеевское», Ф. 158 администрация МО «Дорогорское», Ф. 159 администрация МО «Совпольское», Ф. 160 администрация МО «Козьмогородское», Ф. 161 администрация МО «Жердское», Ф. 162 администрация МО «Каменское», Ф. 163 администрация МО «Целегорское», Ф. 164 администрация МО «Быченское», Ф. 166 администрация МО «Мезенское», Ф. 168 администрация МО «Койденское», Ф. 169 администрация МО «Сафоновское», Ф. 138 администрация МО «Мезенский район», Ф. 124 Комитет по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации МО «Мезенский район», Ф. 106 Мезенское районное потребительское общество, Ф. 23 Отдел по делам молодежи, культуре и искусству администрации МО «Мезенский район», Ф. 172 Собрание депутатов МО «Мезенский район», Ф. 17 Управление образования администрации МО «Мезенский район», Ф. 151 ГКУ «Центр занятости Мезенского района», Ф. 79 Прокуратура Мезенского района, Ф. 51 СПК «РК «Сояна».
В 2014 году приняты документы по личному составу: Ф. 114 Совхоз «Мирный», а также вошедших в его состав колхозов (Ф. 75, 94, 76, 96, 24, 97, 35, 104), Ф. 173 СЗАО «Мир».
Всего за отчетный период проверено наличие дел в 21 фонде 4094 дела:  Ф. 114 Совхоз «Мирный» (163 дела), Ф. 96 Колхоз «Пламя» (18 дел), Ф. 94 Колхоз «Всходы» (51 дело), Ф. 95 Колхоз «Восход» (63 дела), Ф. 97 Колхоз «Мир» (40 дел), Ф. 104 Колхоз «Новая жизнь» (81 дело), Ф. 54 Каменская больница (19 дел), Ф. 56 Районный топливный отдел (51 дело), Ф. 75 Колхоз «Первомайский» (175 дел), Ф. 120 Нарсуд (74 дела), Ф. 5 Отдел здравоохранения (228 дел), Ф. 34 Мезенский рыбокомбинат (493 дела), Ф. 79 Прокуратура Мезенского района (227 дел), Ф. 17 Районный отдел народного образования (755 дел), Ф. 53 Центральная районная больница (340 дел), Ф. 60 СЭС (23 дела), Ф. 62 Редакция газеты «Север» (90 дел), Ф. 28 Дорогорский сельский Совет (226 дел), Ф. 42 Соянский сельский Совет (152 дела), Ф. 121 Налоговая инспекция (199 дел), Ф. 106 Районное потребительское общество (626 дел).

Было закартонировано 454 дела, в том числе документы: Ф. 19 Торговый отдел (138 дел), Ф. 25 Совхоз «Дорогорский» (23 дела), Ф. 147 Автотранспортное предприятие (108 дел), Ф. 113 Совхоз «Рассвет» (75 дел), Ф. 106 Районное потребительское общество (25 дел), Ф. 151 Центр занятости населения (28 дел), Ф. 23 Отдел культуры (20 дел), Ф. 17 Районный отдел олбразования (26 дел), Ф. 69 Комбинат бытового обслуживания населения (11 дел).
За 2014 год подшито 61 дело, начата переработка фонда 14 Мезенский районный плановый отдел. Было запланировано подшить 400 дел. План не выполнен в связи с временным переводом третьего специалиста из отдела, т.к. план составлялся из расчета на 3-х специалистов. В течение года были подшиты в новые обложки и перебраны дела всех фондов Мезенского муниципального архива в количестве 166 дел.
В 2014 году было обеспылено 4080 дел в 21 фонде, находящихся на хранении  в Мезенском муниципальном архиве. 

В списке организаций – источников комплектования муниципального архива значилось 28 организаций. Согласно решению ЭПК агентства по делам архивов от 21 мая 2014 года № 5 из списка был исключен территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Архангельской области в Мезенском районе.

ЭПК агентства по делам архивов Архангельской области были утверждены описи дел управленческой документации 24 комплектующих организаций по 2012 год в количестве 414 ед. хр.: 

- отдел по делам архивов администрации МО «Мезенский район» (59 дел);

- администрация МО «Дорогорское» (10 дел);

- администрация МО «Соянское» (15 дел);

- администрация МО «Мосеевское» (18 дел);

- администрация МО «Сафоновское» (12 дел);

- администрация МО «Козьмогородское» (11 дел);

- администрация МО «Ручьевское» (10 дел);

- администрация МО «Койденское» (14 дел);

- администрация МО «Быченское» (12 дел);

- администрация МО «Долгощельское» (12 дел);

- управление образования администрации МО «Мезенский район» (13 дел);

- ГКУ «Центр занятости Мезенского района» (25 дел);

- собрание депутатов МО «Мезенский район» (5 дел);

- администрация МО «Совпольское» (12 дел);

- администрация МО «Целегорское» (12 дел);

- администрация МО «Жердское» (9 дел);

- администрация МО «Каменское» (11 дел);

- Прокуратура Мезенского района (34 дела);

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

- ГБУЗ «Центральная районная больница Мезенского района» (13 дел);

- территориальная избирательная комиссия Мезенского района (63 дела);

- администрация МО «Мезенский район» (21 дело);

- администрация МО «Мезенское» (8 дел);

- сельскохозяйственный производственный кооператив «Рыболовецкий колхоз «Сояна» (7 дел).

Согласовано 15 номенклатур дел источников комплектования Мезенского муниципального архива: 
- Прокуратура Мезенского района на 2014 год;

- администрация МО «Козьмогородское» на 2014 год;

- администрация МО «Жердское» на 2014 год;

- администрация МО «Каменское» на 2014 год;

- администрация МО «Ручьевское» на 2014 год;

- администрация МО «Сафоновское» на 2014 год;

- администрация МО «Соянское» на 2014 год;

- администрация МО «Совпольское» на 2014 год;

- администрация МО «Койденское» на 2014 год;

- администрация МО «Дорогорское» на 2014 год;

- администрация МО «Быченское» на 2014 год;

- администрация МО «Долгощельское» на 2014 год;

- администрация МО «Мезенское» на 2015 год;

- администрация МО «Целегорское» на 2015 год;

- управление образования администрации МО «Мезенский район» на 2014 год.
По плану на 2014 год значится согласование 16 номенклатур дел, по годовому отчету их 15, т.к. произошла техническая ошибка при составлении плана на 2014 год (надо считать 15 номенклатур, а не 16).

ЭПК агентства по делам архивов согласованы положения об ЭК (28 положений) и положения об архиве (28 положений) всех источников комплектования Мезенского муниципального архива (28 организаций). Было запланировано согласование 29 положений об ЭК и 29 положений об архиве, но согласовано по 28 каждых, т.к. был исключен из списка источников комплектования отдел статистики.
В декабре 2014 года были проведены 2 обзорных экскурсии по архиву для учащихся 9-х классов Мезенской средней общеобразовательной школы в количестве 45 человек (43 ученика и 2 классных руководителя). 
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, а также от отделов пенсионного фонда России и Ближнего Зарубежья. Всего за год поступило 1192, исполнено – 1156, с выдачей архивных справок, копий, выписок – 1112, отрицательных ответов – 44. В течение года поступили и были исполнены 85 тематических запросов. Исполнение запросов производилось в установленные законом сроки. Наблюдалось увеличение запросов как социально-правового характера, так и тематических.

В 2014 году отдел не производил заполнение электронной формы регистрации поступающих заявлений при личном обращении граждан по запрограммированным услугам через систему обработки обращений из-за отсутствия защищенного канала связи.
С целью подбора информации об истории района с архивными документами в 2014 году работало 9 исследователей, ими было сделано 18 посещений архива, использовано 394 дела. Всего в течение года использовались 6599 дел.
В 2014 году был установлен и заполнен программный комплекс (ПК) «Архивный фонд» 5-я версия.  В архиве числится 169 фондов, 296 описей. В течение 2014 года включено 3 фонда и 12 описей. Общее количество внесенных дел составляет 11443 ед.
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 15 заместителей глав администраций. 
В 2014 году было произведено 3 тематических обследования ведомственных архивов организаций -  источников комплектования Мезенского муниципального архива: ГБУЗ «Центральная больница Мезенского района» (19 мая 2014 года), администрация МО «Козьмогородское» (05 ноября 2014 года) и администрация МО «Целегорское» (12 ноября 2014 года). Акты обследований заполнялись по установленной форме, разработанной агентством по делам архивов.
В 2014 году специалисты отдела составили топографию архивохранилища. 

На протяжении 1-го квартала 2014 года велась и была закончена работа по заполнению листов фондов на все архивные фонды, хранящиеся в Мезенском муниципальном архиве. Листы фондов были заполнены как на картонных экземплярах, так и в компьютерном варианте.

В мае 2014 года производственную практику в отделе проходила студентка Архангельского педагогического колледжа, обучающаяся по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведения», Малыгина Светлана Александровна. 

Отдел в 2014 году продолжал размещать информацию о своей работе на сайте администрации Мезенского района, был размещен краткий справочник по фондам Мезенского муниципального архива. Работа над кратким справочником по фондам была закончена в конце 2013 года, в печать он был подписан 04 апреля 2014 года, тираж составил 50 экземпляров. 

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., прирост протяженности полок составил 10,0 пог. м. Степень загруженности архивохранилища составляет 96 %.
Консультант отдела                                                                                               А.В. Коротаева
25.12.2014
