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

муниципального образования «Мезенский район» за 2016 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 11 января на свое прежнее место работы вышла Ружникова Елена Михайловна, ведущий специалист отдела. С 12 апреля ведущий специалист отдела Потрохова Марина Николаевна ушла в трудовой отпуск с последующим увольнением. Должность консультанта отдела занимала Коротаева Анна Викторовна. 
Всего на 01 января 2017 года в Мезенском муниципальном архиве числится 175 архивных фондов, в которых значится 30550 единиц хранения. В 2016 году были приняты на хранение 3 фонда: фонд 177 – муниципальное унитарное предприятие «Совпольское жилищно-коммунальное хозяйство» (МУП «Совпольское ЖКХ») (документы по личному составу), фонд 178 - муниципальное унитарное предприятие «Козьмогородскле жилищно-коммунальное хозяйство» (МУП «Козьмогородское ЖКХ») (документы по личному составу), фонд 179 - Мезенское районное предприятие «Мезеньагропромэнерго» (документы по личному составу).
Управленческая документация принималась согласно плану-графику, утвержденному распоряжением главы администрации от 17 ноября 2015 года № 285.
За отчетный период принято на хранение       -     979  ед. хр., из них:

· управленческой документации  -  526  ед. хр., в т.ч. за счет переработки описей - 168 ед. хр.;

· документов по личному составу  -  453  ед. хр., в т.ч. за счет переработки описей – 1 ед.хр.;
· выбыло     -   159 ед. хр., в т.ч. за счет переработки описей – 159 ед. хр.
В 2016 году была принята управленческая документация от 25 организаций (358 дел) : Ф. 156 администрация МО «Соянское» (11 дел), Ф. 155 администрация МО «Долгощельское» (9 дел), Ф. 157 администрация МО «Мосеевское» (10 дел), Ф. 158 администрация МО «Дорогорское» (9 дел), Ф. 159 администрация МО «Совпольское» (7 дел), Ф. 160 администрация МО «Козьмогородское» (12 дел), Ф. 161 администрация МО «Жердское» (8 дел), Ф. 162 администрация МО «Каменское» (9 дел), Ф. 163 администрация МО «Целегорское» (9 дел), Ф. 164 администрация МО «Быченское» (8 дел), Ф. 168 администрация МО «Койденское» (11 дел), Ф. 169 администрация МО «Сафоновское» (9 дел), Ф. 170 администрация МО «Ручьевское» (10 дел), Ф. 17 Управление образования администрации МО «Мезенский район» (14 дел), Ф. 151 ГКУ «Центр занятости Мезенского района» (33 дела), Ф. 14 отдел экономики, АПК и торговли администрации МО «Мезенский район» (8 дел), Ф. 53 ГБУ АО «Мезенская ЦРБ» (5 дел), Ф. 143 Территориальная избирательная комиссия (11 дел), Ф. 23 Отдел по делам молодежи, культуре и искусству администрации МО «Мезенский район» (20 дел), Ф. 106 Районное потребительское общество (23 дела), Ф. 124 Комитет по управлению имуществом администрации МО «Мезенский район» (8 дел), Ф. 172 Собрание депутатов МО «Мезенский район» (7 дел), Ф. 166 Администрация МО «Мезенское» (63 дела), Ф. 138 Администрация МО «Мезенский район» (44 дела).
В 2016 году приняты документы по личному составу 4-х ликвидированных организаций: МУП «Совпольское ЖКХ» (15 дел), МУП «Козьмогородское ЖКХ» (18 дел), МРП «Мезеньагропромэнерго» (12 дел), администрация МО «Мезенское» (407 дел).
Было закартонировано 112 дел, в том числе документы: Ф. 17 Управление образования (14 дел), Ф. 151 Центр занятости населения (33 дела), Ф. 53 Центральная районная больница (5 дел), Ф. 143 Территориальная избирательная комиссия (11 дел), Ф. 106 Районное потребительское общество (49 дел). 
За 2016 год подшито 28 дел в Ф. 3 Администрация города Мезени.
В 2016 году было обеспылено 2111 дел в 3-х фондах, находящихся на хранении  в Мезенском муниципальном архиве, Ф. 17 Управление образования, Ф. 20 Елкинский сельский Совет, Ф. 27 Койденский сельский Совет.
В 2016 году были переработаны описи дел в 3-х фондах в количестве 2128 дел: Ф. 17 Управление образования (790 дел), Ф.20 Елкинский сельский Совет (652 дела), Ф. 27 Койденский сельский Совет (686 дел).
В списке организаций – источников комплектования муниципального архива значилось 28 организаций. 
Работа по приему личных документов почетных граждан Мезенского района в 2016 году заключалась в ведении переговоров с владельцами документов по возможной их передаче на хранение в Мезенский муниципальный архив. В 2016 году документы приняты не были. 18 ноября 2016 года в районной газете «Север» была опубликована статья сотрудников Мезенского муниципального архива «Документы личного происхождения».

ЭПК Министерства культуры Архангельской области были утверждены описи дел управленческой документации 21 комплектующей организации в количестве 290 ед. хр.: 

- администрация МО «Дорогорское» (12 дел);

- администрация МО «Соянское» (17 дел);

- администрация МО «Мосеевское» (14 дел);

- администрация МО «Сафоновское» (9 дел);

- администрация МО «Козьмогородское» (11 дел);

- администрация МО «Ручьевское» (10 дел);

- администрация МО «Койденское» (11 дел);

- администрация МО «Быченское» (8 дел);

- администрация МО «Долгощельское» (15 дел);

- администрация МО «Совпольское» (12 дел);

- администрация МО «Целегорское» (13 дел);

- администрация МО «Жердское» (8 дел);

- администрация МО «Каменское» (13 дел);

- администрация МО «Мезенское» (16 дел);
- управление образования администрации МО «Мезенский район» (15 дел);

- ГКУ «Центр занятости Мезенского района» (15 дел);

- прокуратура Мезенского района (40 дел);
- отдел экономики, АПК и торговли администрации МО «Мезенский район» (6 дел);

- ГБУ АО «Мезенская ЦРБ» (18 дел);

- Территориальная избирательная комиссия (15 дел);

- отдел по делам архивов администрации МО «Мезенский район» (12 дел).

Согласованы 3 номенклатуры дел источников комплектования Мезенского муниципального архива: 
- ГБУ АО «Мезенская ЦРБ» на 2017 год;
- районное потребительское общество на 2017 год;

- комитет по управлению имуществом администрации МО «Мезенский район» на 2017 год.

ЭПК агентства по делам архивов согласованы 4 инструкции по делопроизводству в следующих источниках комплектования: администрация МО «Быченское», администрация МО «Дорогорское», администрация МО «Козьмогородское», администрация МО «Соянское».
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 1225 запросов, исполнено – 1225, с выдачей архивных справок, копий, выписок – 1182, отрицательных ответов – 43. В течение года поступили и были исполнены 83 тематических запроса. Исполнение запросов производилось в установленные законом сроки. Количество запросов социально-правового характера увеличилось по сравнению с 2015 годом на 72 запроса.

С целью подбора информации об истории района с архивными документами в 2016 году работало 7 исследователей, ими было сделано 14 посещений  архива, использовано 215 дел. Всего в течение года использовались 6755 дел. В основном посетителями архива являются сотрудники пенсионного фонда – 8 посещений. С документами архива в 2016 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;
· жительница города Мезени работала с похозяйственными книгами Жердского сельского Совета с целью пополнения родословной;

· жительница Республики Карелия работала с метрическими книгами архивного фонда ЗАГС с целью поиска своих родственников;

· жительница города Мезени работала с документами Мезенского комбината бытового обслуживания населения с целью воссоздания истории возникновения и функционирования данного предприятия на территории Мезенского района.
Отдел в 1-м полугодии 2016 года разместил информацию о своей работе на сайте администрации Мезенского района, были размещены:

- список источников комплектования Мезенского архива на 01.01.2016 года;

- список фондов документов по личному составу на 01.01.2016 года;

- список фондов Мезенского района на 01.01.2016 года.

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 12 человек.
В 2016 году было произведено 3 тематических обследования ведомственных архивов организаций -  источников комплектования Мезенского муниципального архива: администрация МО «Койденское», администрация МО «Ручьевское», администрация МО «Долгощельское». Акты обследований заполнялись по установленной форме, разработанной агентством по делам архивов.
В 2016 году был составлен реестр описей Мезенского муниципального архива на 01 января 2016 года.

На протяжении 2016 года специалистами отдела вносились изменения и дополнения в топографический список архивохранилища. Вносились изменения в листы фондов, заполнялись новые листы на вновь принятые фонды.
С 29 февраля по 03 марта 2016 года консультант отдела Коротаева Анна Викторовна была командирована в г. Архангельск для участия в расширенном заседании коллегии агентства по делам архивов Архангельской области.

С 11 по 13 октября 2016 года консультант отдела Коротаева Анна Викторовна была слушательницей на курсах повышения квалификации для муниципальных служащих по направлению «Государственное и муниципальное управление. Архивное дело. Документоведение». По окончании курсов было выдано удостоверение установленного образца.

В декабре 2016 года для Мезенского муниципального архива из местного бюджета были выделены средства на приобретение:

- оборудование архивного переплета документов «Vash Archive» - H;

- визуализатор архива «VIAR» - 500A;

- цифровой беспроводной телефон;

- архивные короба (А4 – 100 штук, А3 – 50 штук).

Оборудование архивного переплета документов, визуализатор и телефон были доставлены в конце декабря. Архивные короба оплачены, но доставка в 2016 году была не осуществлена. Короба будут доставлены в течение января-февраля 2017 года.

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
09.01.2017
