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

муниципального образования «Мезенский район» за 2018 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, должность ведущего специалиста отдела - Ружникова Елена Михайловна. 
Всего на 01 января 2019 года в Мезенском муниципальном архиве числится 178 архивных фондов, в которых значится 31228 единиц хранения. В 2018 году был принят на хранение 1 фонд: фонд 182 – федеральное бюджетное учреждение здравоохранения (ФБУЗ) «Центр гигиены и эпидемиологии Архангельской области в Пинежском, Мезенском и Лешуконском районах» (документы по личному составу).
Управленческая документация принималась согласно плану-графику, утвержденному распоряжением главы администрации от 20 ноября 2017 года № 312.
За отчетный период принято на хранение   -   335  ед. хр., из них:

· управленческой документации  -  319  ед. хр.;

· документов по личному составу  -  16  ед. хр.

В 2018 году была принята управленческая документация от 17 организаций (319 дел) : Ф. 156 администрация МО «Соянское» (14 дел), Ф. 155 администрация МО «Долгощельское» (12 дел), Ф. 158 администрация МО «Дорогорское» (10 дел), Ф. 159 администрация МО «Совпольское» (11 дел), Ф. 160 администрация МО «Козьмогородское» (11 дел), Ф. 161 администрация МО «Жердское» (8 дел), Ф. 162 администрация МО «Каменское» (11 дел), Ф. 163 администрация МО «Целегорское» (12 дел), Ф. 164 администрация МО «Быченское» (12 дел), Ф. 168 администрация МО «Койденское» (14 дел), Ф. 170 администрация МО «Ручьевское» (10 дел), Ф. 151 ГКУ «Центр занятости Мезенского района» (71 дело), Ф. 106  Мезенское РАЙПО (22 дела), Ф. 18 Мезенский районный финансовый отдел администрации МО «Мезенский район» (24 дела), Ф. 124 комитет по управлению имуществом администрации МО «Мезенский район» (7 дел), Ф. 23 отдел по делам молодежи, культуре и искусству администрации МО «Мезенский район» (24 дела), Ф. 169 администрация МО «Сафоновское» (46 дел).
В 2018 году приняты документы по личному составу 1-ой ликвидированной организации: фонд 182 – федеральное бюджетное учреждение здравоохранения (ФБУЗ) «Центр гигиены и эпидемиологии Архангельской области в Пинежском, Мезенском и Лешуконском районах» (16 дел).
Было закартонировано 219 дел в 7-ми архивных фондах, в т.ч.: 
- Ф. 151 ГКУ «Центр занятости Мезенского района» (71 дело), 
- Ф. 106  Мезенское РАЙПО (22 дела), 
- Ф. 49 ДРСУ (дорожное ремонтно-строительное управление) (15 дел), 
- Ф. 182 ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии Архангельской области в Пинежском, Мезенском и Лешуконском районах» (16 дел), 
- Ф. 23 отдел по делам молодежи, культуре и искусству администрации МО «Мезенский район» (24 дела), 
- Ф. 47 Переселенченский отдел (34 дела), 
- Ф. 15 Уездный отдел народного образования (37 дел).
В 2018 году было подшито 71 дело в 2-х фондах: Ф. 15 Уездный отдел народного образования (37 дел) и в Ф. 47 Переселенченский отдел (34 дела).
В 2018 году была проведена проверка наличия и было обеспылено 739 дел в 3-х фондах: Ф. 47 Переселенченский отдел (34 дела), Ф. 15 Уездный отдел народного образования (32 дела), Ф. 21 Долгощельский сельский Совет (673 дела).
В списке организаций – источников комплектования муниципального архива значилось 26 организаций. 
ЭПК министерства культуры Архангельской области были утверждены описи дел управленческой документации 18 комплектующих организаций в количестве 338 ед. хр.: 

- администрация МО «Дорогорское» (12 дел);
- администрация МО «Козьмогородское» (12 дел);

- администрация МО «Соянское» (15 дел);
- администрация МО «Быченское» (10 дел);

- администрация МО «Долгощельское» (13 дел);

- администрация МО «Целегорское» (13 дел);

- администрация МО «Жердское» (9 дел);
- прокуратура Мезенского района (23 дела);

- администрация МО «Койденское» (10 дел);

- администрация МО «Ручьевское» (10 дел);
- территориальная избирательная комиссия (29 дел);
- администрация МО «Каменское» (13 дел);
- управление образования администрации МО «Мезенский район» (31 дело);

- администрация МО «Совпольское» (12 дел);

- администрация МО «Сафоновское» (19 дел) – исключена из списка источников комплектования;
- отдел социальной защиты населения Мезенского района (35 дел);

- Мезенская ЦРБ (18 дел);

- администрация МО «Мезенский район» (54 дела).
Согласованы 12 номенклатур дел источников комплектования Мезенского муниципального архива: 
- администрация МО «Мезенский район» на 2018 год;

- администрация МО «Долгощельское» на 2019 год;

- администрация МО «Козьмогородское» на 2019 год;

- администрация МО «Соянское» на 2019 год;

- администрация МО «Ручьевское» на 2019 год;

- администрация МО «Дорогорское» на 2019 год;

- администрация МО «Быченское» на 2019 год;

- администрация МО «Совпольское» на 2019 год;

- администрация МО «Жердское» на 2019 год;

- управление образования администрации МО «Мезенский район» на 2019 год;

- администрация МО «Койденское» на 2019 год;

- администрация МО «Каменское» на 2019 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 год поступило 1261 запрос, исполнено – 1261, с выдачей архивных справок, копий, выписок – 1171, отрицательных ответов – 90. В течение года поступили и были исполнены 64 тематических запроса. Исполнение запросов производилось в установленные законом сроки. 
С целью подбора информации об истории района с архивными документами в 2018 году работало 8 исследователей, они посетили Мезенский муниципальный архив 26 раз, использовали 254 дела. Всего в течение года использовались 6879 дел. Сотрудники пенсионного фонда РФ посетили Мезенский муниципальный архив 2 раза с целью проверки данных в выданных архивных справках. С документами архива в 2018 году работали также: 
· профессор Северного Арктического федерального университета, доктор филологических наук Дранникова Н.В. работала с документами Ф. 47 Переселенческий отдел и Ф. 48 Уездная милиция с целью изучения истории Мезенского края;
· с целью пополнения своей родословной с документами Мезенского муниципального архива работали 5 исследователей.
Отдел во 2-м полугодии 2018 года разместил информацию о своей работе на сайте администрации Мезенского района, были размещены:
- список источников комплектования Мезенского архива на 01.01.2018;

- список фондов документов по личному составу на 01.01.2018;

- список фондов Мезенского района на 01.01.2018
- годовой отчет за 2017 год с пояснительной запиской.
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. В 2018 году семинар состоялся 05 марта 2018 года, на котором присутствовали 16 человек.
Было изготовлено 140 ксерокопий архивных документов, отсканировано 100 листов.
В 1-м полугодии 2018 года Мезенский муниципальный архив переехал в другие здания. Основная масса документов и кабинет специалистов архива разместились в здании бывшего банка РКЦ по адресу Советский просп., д. 68, г. Мезень, здание построено из кирпича. Под оставшуюся часть документов (документы по основной деятельности организация, которые мало востребованы в работе) было выделено помещение в здании, находящемся по адресу Советский просп., д. 48, г. Мезень, здание деревянное, в данном здании ранее располагалась районная администрация. Переезжали в период с 28 марта по 24 апреля 2018 года. Работа была осуществлена силами работников архива (2 специалиста), а также работников хозяйственной службы администрации «Мезенского района». 

Для удобства работы с архивными документами в новых архивных хранилищах в ноябре 2018 года сотрудники архива составили топографический список на документы Мезенского архива. 

В период с 25 по 28 апреля, и с 07 по 09 мая 2018 года в Мезенском муниципальном архиве проходила преддипломную практику студентка Архангельского педагогического колледжа Еремина Александра Владиславовна, обучающаяся по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

На протяжении 2018 года вносились изменения в листы фондов, заполнялись новые листы на вновь принятые фонды.
С 28 по 31 мая 2018 года сотрудники Мезенского архива Коротаева А.В. И Ружникова Е.М. принимали участие в ежегодном совещании архивистов Архангельской области, приуроченном к 100-летию государственной архивной службы России.

В течение года велись электронные базы данных: «Регистрация запросов социально-правового характера», «Регистрация тематических запросов». Продолжилось заполнение базы «Архив-5 версия».
В отчетном году было внесено в электронные описи 523 дела, всего в электронные описи внесено 8843 дела.
Реестр описей Мезенского муниципального архива был дополнен вновь поступившими описями на 01.01.2019. 
В архиве установлена локальная сеть на 2 рабочих места, имеется выход в интернет, переписка с организациями ведется по электронной почте, адрес электронной почты отдела «mezarhiv@yandex.ru».
Архив занимает 2 помещения, общая площадь которого составляет – 109,0 кв.м., архивохранилища – 99,0 кв.м. Архив не оснащен пожарной и охранной сигнализация. Заявка на пожарную сигнализацию была сделана в апреле 2018 года.  
Общая протяженность стеллажных полок – 327,5 пог.м. Степень загруженности архивохранилища составляет 98 %.
Консультант отдела                                                                         А.В. Коротаева
11.01.2018
