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

муниципального образования «Мезенский район» за 2021 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, должности ведущего специалиста отдела - Ружникова Елена Михайловна и Ненеску Наталья Владимировна. 
Всего на 01 января 2022 года в Мезенском муниципальном архиве числится 181 архивный фонд, в которых значатся 32888 единиц хранения. В 2021 году новые фонды на хранение не принимались. 
Управленческая документация принималась согласно плану-графику, утвержденному распоряжением главы администрации от 20 ноября 2020 года № 296.
За отчетный период принято на хранение   -   421  ед. хр., из них:

· управленческой документации  -  293  ед. хр.;

· документов по личному составу  -  128  ед. хр.

В 2021 году была принята управленческая документация от организаций в количестве 292 ед.хр.: 
·  Ф. 160 Администрация МО «Козьмогородское» (14 дел), 

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

·  Ф. 155 Администрация МО «Долгощельское» (12 дел),

·  Ф. 163 Администрация МО «Целегорское» (13 дел), 

·  Ф. 159 Администрация МО «Совпольское» (11 дел), 

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

·  Ф. 158 Администрация МО «Дорогорское» (11 дел),

·  Ф. 162 Администрация МО «Каменское» (15 дел), 

·  Ф. 168 Администрация МО «Койденское» (11 дел),

·  Ф. 164 Администрация МО «Быченское» (8 дел),

·  Ф. 170 Администрация МО «Ручьевское» (13 дел);

·  Ф. 172 Собрание депутатов (2 дела);

·  Ф. 23 Отдел экономики, АПК и торговли администрации МО «Мезенский район» (8 дел);

·  Ф. 53 ГБУ Архангельской области «Мезенская центральная районная больница» (17 дел);

·  Ф. 151 ГКУ «Центр занятости населения Мезенского района» (31 дело);
·  Ф. 79 Прокуратура Мезенского района (44 дела);

·  Ф. 138 Администрация МО «Мезенский район» (29 дел);
·  Ф. 143 Мезенская ТИК (29 дел).

Количество дел в описях дел управленческой документации увеличилось на 1 ед. хр. за счет переработанных описей в 1-ом фонде – Ф. 107 Мезенский лесозавод.
В 2021 году были приняты документы по личному составу:

·  Ф. 12 Мезенский районный исполнительный комитет (128 дел).
В 2021 году было закартонировано 2224 дела в 10-ти архивных фондах, в т.ч.: 
- Ф. 53 Центральная районная больница (17 дел), 
- Ф. 143 Мезенская ТИК (29 дел),

- Ф. 12 Мезенский районный исполнительный комитет (128 дел),

- Ф. 79 Прокуратура Мезенского района (44 дела),

- Ф. 151 Центр занятости населения (31 дело),

- Ф. 107 Мезенский лесозавод (498 дел),

- Ф. 1 Мезенский районный узел почтовой связи (133 дела),

- Ф. 40 Козьмогородский сельский Совет (603 дела),

- Ф. 43 Целегорский сельский Совет (712 дел),

- Ф. 138 администрация МО «Мезенский район» (29 дел).

В 2020 году подшито 7 дел в архивном фонде 86 Мезенский кожевенный завод.
В 2020 году была проведена проверка наличия и было обеспылено 5243дела в 15-ти фондах: 
- Ф. 3 Мезенский городской Совет (666 дел),
- Ф. 8 Отдел статистики (638 дел),

- Ф. 40 Козьмогородский сельский Совет (603 дела),

- Ф. 4 Отдел соцобеспечения (68 дел),

- Ф. 5 Отдел здравоохранения (229 дел),

- Ф. 6 Мезенский маслозавод (243 дела),

- Ф. 86 Мезенский кожевенный завод (7 дел),

- Ф. 11 Колхоз «Верный путь» (26 дел),

- Ф. 9 Районный промысловый союз (15 дел),

- Ф. 16 Осавиахим (115 дел),

- Ф. 20 Елкинский сельский Совет (652 дела),

- Ф. 27 Койденский сельский Совет (686 дел),

- Ф. 50 Колхоз «Северный маяк» (41 дело),

- Ф. 66 Мясокомбинат (133 дела);

- Ф. 107 Мезенский лесозавод (1121 дело).
В списке организаций – источников комплектования муниципального архива на 01.01.2022 значится 24 организации. 
ЭПК министерства культуры Архангельской области были утверждены описи дел управленческой документации 20-ти комплектующих организаций в количестве 249 ед. хр.: 

- Администрация МО «Козьмогородское» (10 дел);

- Администрация МО «Соянское» (12 дел);
- Администрация МО «Совпольское» (8 дел);
- Администрация МО «Быченское» (8 дел);

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

- Администрация МО «Койденское» (9 дел);

- Собрание депутатов (11 дел);

- Администрация МО «Каменское» (12 дел);
- Администрация МО «Ручьевское» (8 дел);
- Администрация МО «Дорогорское» (9 дел);
- Администрация МО «Долгощельское» (8 дел);
- Мезенской РАЙПо (8 дел);

- Центральная районная больница (6 дел);

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

- Мезенская ТИК (24 дела);

- Мезенская прокуратура (53 дела);

- Управление образования (12 дел);
- Финансовый отдел администрации МО «Мезенский район» (21 дело);
- Комитет по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации МО «Мезенский район» (3 дела). 

Согласовано 4 номенклатуры дел источников комплектования Мезенского муниципального архива:

·  Совет депутатов МО «Мезенское» на 2021 год (без замечаний),

·  Мезенское районное потребительское общество на 2022 год (июнь – возвращена на доработку, октябрь – согласована при условии устранения недочетов),

·  Прокуратура Мезенского района на 2022 год (без замечаний),

·  Мезенская ЦРБ на 2022 год (согласована при условии устранения недочетов).

Номенклатуры составлялись с использованием нового Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения (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 2021 год поступило 849 запросов, исполнено – 849, с выдачей архивных справок, копий, выписок – 789, отрицательных ответов – 60. В течение года поступили и были исполнены 67 тематических запросов. Исполнение запросов производилось в установленные законом сроки. 
С целью подбора информации об истории района с архивными документами в 2021 году работал 1 исследователь - сотрудник Мезенского музея Окулова Галина Владимировна, она посетила Мезенский муниципальный архив 1 раз, использовала 10 дел. 
Всего в течение года использовались 4590 дел. 
На сайте администрации Мезенского района была размещена информация о работе Мезенского муниципального архива за 2020 год: список источников комплектования Мезенского архива на 01.01.2021, список фондов документов по личному составу на 01.01.2021, список фондов на 01.01.2021, пояснительная записка к годовому отчету за 2020 год.

На протяжении года проводилась работа со специалистами документоведения организаций, независимо от их форм собственности, по вопросам архивного дела, делопроизводства, оказывалась методическая и практическая помощь, давались консультации. 
Было изготовлено 1100 ксерокопий архивных документов, отсканировано 320 листов.

В течение года в электронные описи было внесено 249 дел. Всего в электронные описи внесено 32104 дела, что составляет 98 % от общего количества дел в Мезенском муниципальном архиве.

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

На протяжении 2021 года вносились изменения и дополнения в листы фондов.
В 2021 году для Мезенского муниципального архива были приобретены архивные короба формата А4 в количестве 100 штук. Все короба были заполнены архивными документами. 

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
30.12.2021
