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Введение
      Разработаны и утверждены административные регламенты по предоставлению МКУ «Олонецкий муниципальный архив» муниципальных услуг: «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий документов» и «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов». 
       Продолжена работа по внедрению в практику Правил организации хранения, комплектования, учет и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (М, 2015г.), Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения и Инструкции по его применению, утвержденных соответственно приказами Росархива от 20.12.2019 № 236 и 20.12.2019 № 237, Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Росархива от 22.05.2019 № 71.  
1. Обеспечение сохранности и государственный учёт документов Архивного фонда Российской Федерации.
          В 2022 году в Олонецком муниципальном архиве была продолжена работа, направленная на обеспечение сохранности, организацию учета архивных документов, комплектования и использования архивных фондов. Работа организована в соответствии с правилами и инструкциями, действующими в системе федеральной архивной службы России. 
        Ведется работа по улучшению физического состояния дел за счет подшивки в новые обложки и ремонт документов. За год было подшито в новые обложки 87ед.хр., осуществлен ремонт 76 ед.хр., 13 связок оформлены новым картоном.  По мере необходимости производится замена старых ярлыков на новые с соответствующими записями (67 штук), проставлены штампы на делах – 480, пронумеровано 3243 листа.  Составлены внутренние описи на 9 ед.хр. В ходе приема документов было перемещено 60 связок из одного хранилища в другое, оформлено 60 ярлыков на вновь принятые 
документы. В хранилище установлены топографические пофондовые и постеллажные указатели с указанием номеров и названий фонда. 
          По мере приобретения архивных коробок, проводилось картонирование ранее принятых дел. Документы, принятые в 2022 году, также закартонированы. За 2022 год закартонировано 990 ед.хр.  Всего на 01.01.2023 закартонировано 6901ед.хр., что составляет 25,6% от общего количества документов, находящихся на хранении.
          Продолжено ведение основных форм учетных документов, предусмотренных Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации.
     В архиве установлена  пожарная сигнализация. 
     В архиве имеются три архивохранилища, протяженность стеллажных
полок составляет 308пог.м. Степень загруженности хранилищ составляет 116,3%.  Загруженность увеличилась на 2,1% в связи с принятием на хранение новых документов. Из этого следует, что архиву необходимы дополнительные площади для приёма документов как от организаций-источников комплектования архива, так и от ликвидированных организаций Олонецкого района.
2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации. Организационно-методическое руководство архивами и организацией в делопроизводстве организаций-источников комплектования.                              

     В 2022 году в архив на хранение приняты документы 2-х организаций в 

количестве 480 ед.хр.,  в том числе ГБУ РК «КЦСОН Олонецкого района» (77 ед.хр. управленческой документации и 214 ед.хр. по личному составу) и Финансовое управление администрации Олонецкого национального муниципального района (189 ед.хр. управленческой документации). Документы указанных организаций приняты впервые. Таким образом,  количество фондов по сравнению с 2021 годом увеличилось на 2 и составило 197 фондов, в том числе 64 – управленческая документация (+2 к 2021 году) и 131 – документы по личному составу.
       Всего по состоянию на 01.01.2023г. на хранении в МКУ «Олонецкий муниципальный архив» находится 26875ед.хр., в том числе:

-документов  постоянного срока хранения – 14134ед.хр., 
-по личному составу – 12741ед.хр. 
        В 2022 году организовывались методические мероприятия, направленные на улучшение делопроизводства и архивного дела в муниципальном районе. 
        В течение года  работниками архива проводились консультации для руководителей и  специалистов организаций по вопросам архивного дела, в том числе по составлению паспорта архива учреждения (организации), составлению описей, исторических справок, составлению номенклатур дел, упорядочению документов и др., всего за год  проведено 14 консультаций.
       Сотрудники архива выезжали в сельские поселения Олонецкого района для оказания помощи в упорядочении документов поселений, также оказывали практическую и методическую помощь организациям, источникам комплектования архива.  
        Проведено 2 проверки наличия и состояния архивных документов  Туксинского сельского поселения, Туксинского СДК (всего 382ед.хр.).

       Также работники архива посредством индивидуальных консультаций продолжили работу по  внедрению в практику работы архивов Правила организации хранения, комплектования, учет и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (М, 2015г.), Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения и Инструкции по его применению, утвержденных соответственно приказами Росархива от 20.12.2019 № 236 и 20.12.2019 № 237.
      Кроме того, информируем руководителей и  специалистов организаций по вопросам архивного дела о принятии Росархивом новых документов для 
архивов организаций. 
       Проведено 12 заседаний экспертной комиссии Олонецкого муниципального архива, на которых рассматривались и согласовывались номенклатуры, описи дел организаций.

       ЭПК Министерства культуры Республики Карелия утверждены описи дел постоянного хранения (1088ед.хр.), согласованы описи дел по личному составу (255ед.хр.)  8-ти организаций.  
3. Создание информационно-поисковых систем. Использование документов.
            В 2022 году исполнено запросов:

ВСЕГО:  257  ( +7 к прошлому  2021 году).

Из них: социально-правовых - 207;
положительных - 60;

отрицательны - 47; 

тематических - 50.
            Количество исполненных запросов социально-правового характера в законодательно установленные сроки составило 100 процентов от всех запросов социально-правового характера.

            По запросам выдано  1032  копии архивных документов. Проведено 27 консультаций с целью оказания помощи в поиске документов организаций для предоставления сведений о местах работы в ПФ РФ.          
        В 2022 году количество пользователей архивной информацией составило 528 чел., в том числе 267 – это пользователи, работавшие с документами непосредственно в архиве, количество исполненных запросов 
всех категорий, а 261 пользователь - это посетители мероприятий, проводимых архивом.
       На базе Олонецкой национальной библиотеки совместно с Олонецким муниципальным архивом более пяти лет работает  Олонецкий филиал Генеалогического общества Карелии (ГОК), руководит  которым архивист МКУ «Олонецкий муниципальный архив» М.Н. Прохорова.  Вся работа филиала ведется по плану. 
         В 2022 году проведено 5 занятий по вопросам составления родословных. В конце каждого заседания члены и гости филиала информируют о своих генеалогических исследованиях.  Неоднократно члены филиала выезжали в Национальный архив Республики Карелия для работы с архивными документами. Также в работе филиала используются архивные документы Олонецкого архива. При филиале  работают 3 отделения (п. Ильинский, с. Тукса, с. Видлица). О работе  филиала ГОК население района информируется через  средства массовой информации (районная газета «Олония», группы Вконтакте).
        В марте для членов Туксинского отделения Олонецкого филиала  ГОК проведена лекция по теме «Документы муниципального архива в помощь генеалогу». 

        Для волонтеров, участников проекта «Возвращение утраченного: Мариининская мостовая» сотрудник архива  провела лекцию «С чего начать поиск в архиве» и экскурсию по фондам архива. 

        В апреле на сессии районного Совета был заслушан отчет о работе МКУ «Олонецкий муниципальный архив». После отчета депутатам было предложено посмотреть документальный фильм    «Освободители. Карелия. Северный рубеж». Фильм об ужасах войны впечатлил всех присутствующих.
        В апреле, в Международный день освобождения узников фашистских концлагерей, состоялась встреча с малолетними узниками Олонецкого района «С болью в сердце вспоминаем…». Архивист выступила с беседой «Ужас концлагерей» (по документам Олонецкого архива). Кроме того, участники мероприятия посмотрели документальный фильм «Освободители. Карелия. Северный рубеж», снятый группой Фонда национального кино «Патриот» в Карелии. Съёмки фильма проходили и в Олонецком районе, на территории которого в годы оккупации находились концлагеря. В съёмках этого фильма принимала участие архивист М.Н. Прохорова, которая рассказала о событиях тех лет, познакомила с документами, письмами бывших узников концлагерей. 
       3 мая на канале «РОССИЯ -24» состоялся премьерный показ документального фильма «Без срока давности. Карелия. Жизнь за колючей проволокой» о нацистских преступлениях против нашего народа.  Съёмки проводились на территории Реcпублики Карелия, в том числе в Олонецком районе. Архивист познакомила зрителей с документами архива о концлагерях.

      27 мая для воспитанников Центра помощи детям №8 «Солнечный» провели архивный урок «Без срока давности» с презентацией документального фильма «Освободители. Карелия. Северный рубеж». 

        29 августа в Олонецком районе прошло торжественное мероприятие, посвященное 95-летию образования Олонецкого района. Архив представил доклад  «История Олонецкого района». 

        Олонецкий муниципальный архив является одним из организаторов районного историко-краеведческого конкурса творческих работ «Людьми земля славится». В 2022 году конкурс был посвящен 95-летию образования Олонецкого района. 29 сентября на районной научно-практической конференции «Людьми земля славится», которую провела архивист М.Н. Прохорова, были подведены итоги конкурса. Всего было представлено 5 
работ, многие из участников при написании использовали документы Олонецкого архива. 

        В октябре Олонецкий муниципальный архив принял участие в работе 1 краеведческой конференции «Прилукинские чтения», организованной национальным музеем карелов-ливвиков им. Н.Г. Прилукина. Архивист М.Н. Прохорова представила участникам конференции презентацию «Исполнительная власть в Олонецком районе: история с фамилиями (1966-1980гг.)».  Выступление было подготовлено по материалам архива, знакомит с особенностями работы Олонецкого исполкома райсовета в 1966-1980гг., председателем которого в эти годы был Кюршунов Михаил Андреевич, участник Великой Отечественной войны. 

    В ноябре съёмочная группа телеканала Russia Today (RT) снимала документальный фильм о периоде оккупации Карелии в годы Великой Отечественной войны 1941-1944гг. Съёмки проходили в Олонецком муниципальном архиве, на территории п. Ильинский, в котором в годы войны находились концлагеря мирного населения. Архивист рассказала   об уникальных документах, сохранившихся в архиве: Списки граждан, проживавших в концлагере на оккупированной территории финнами Олонецкого района; письма бывших узников.
    Всего в массовых мероприятиях приняло участие 261 человек.

    Продолжили работу по созданию презентации об истории Олонецкого муниципального архива.

       На созданной странице МКУ «Олонецкий муниципальный архив» в группе Вконтакте регулярно размещается актуальная информация архивной отрасли. В 2022 году общее количество просмотров составило 1578; количество уникальных посетителей  - 760.
4. Повышение квалификации кадров.  
       Сотрудники МКУ «Олонецкий муниципальный архив» постоянно повышают квалификацию по направлению своей деятельности, изучая методическую литературу, обращаясь к интернет-ресурсам, получая консультации в Национальном архиве РК. 
Директор

МКУ «Олонецкий муниципальный архив»                           М.Г. Кондратьева

18 декабря 2022года

                                                                                                                                   Приложение №1

ПОКАЗАТЕЛИ ОСНОВНЫХ НАПРАВЛЕНИЙ И РЕЗУЛЬТАТОВ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА         за 2022 г.

	Наименование организации – МКУ «Олонецкий муниципальный архив»




        1.  Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации
	Код строки
	Виды работ
	                   Единицы хранения

             (Документы на бумажной основе)
	Примечание

	
	
	план
	отчёт
	

	1.1


	Переплёт 


	
	20
	

	1.2
	Подшивка


	
	61
	

	1.3
	Ремонт документов


	
	76
	

	1.4
	Дезинфекция


	
	0
	

	1.5
	Дезинсекция


	
	0
	

	
	ВСЕГО:


	
	157
	

	1.6


	Картонирование
	
	990
	


                2.  Формирование Архивного фонда Российской Федерации

	Код строки
	Виды работ
	Единицы хранения

(Документы на бумажной основе)
	Примечание

	
	
	план
	отчёт
	

	2.1
	Приём документов

от организаций (управленческая документация)
	
	266
	

	2.2
	Приём документов по личному составу


	
	214
	

	2.3
	Приём документов

от граждан (документы личного происхождения)


	Х
	0
	

	2.4
	Включение документов в состав Архивного фонда РФ

(утверждение описей на ЭПК)   *


	х
	1343
	упр-1088

л/с-255

	2.5
	Упорядочение документов на договорных началах, всего


	
	0
	

	
	В т. ч.:

- управленческая документация


	
	0
	

	
	- документы по личному составу


	
	0
	


* Указывается количество ед. хр., внесённых в представленные и утверждённые на ЭПК описи по видам документов (управленчекая документация, документы  личного происхождения, фотодокументы, научно-техническая документация), согласование описей на документы по личному составу.
 3. Создание информационно-поисковых систем. Научно-справочный аппарат.

	Код строки
	Виды работ
	Единицы хранения

(Документы на бумажной основе)
	Примечание

	
	
	план
	факт
	

	3.1
	Описание, усовершенствование, переработка описей

 ВСЕГО:


	
	-
	

	
	В т. ч.:  - управленческая документация


	
	-
	

	
	- документы по личному составу


	
	-
	


           4. Предоставление информационных услуг и использование документов

	Код строки
	Виды работ
	Единица

измерения
	план
	отчет

	4.1
	Проведение информационных мероприятий, ВСЕГО:
	мероприятие
	
	13

	
	 В т. ч. 

 -   выставки


	выставка
	
	0

	
	-публикации статей, подборок документов 
	          публикация


	
	0

	
	- радио(теле)передачи


	передача
	
	0

	
	- экскурсии
	экскурсия


	
	1

	
	- лекции, встречи с общественностью

	       лекция, встреча
	
	12

	4.2
	Исполнение социально-правовых запросов, всего

из них:


	запрос
	
	207

	
	исполненных с положительным результатом
	запрос
	
	160

	
	исполненных в установленный законодательством срок (30 дней)*


	запрос
	
	207

	4.3
	Исполнение тематических запросов
	запрос
	
	50

	4.4.
	Количество пользователей, работавших в читальном зале архива
	пользователь
	
	10

	
	Количество посещений читального зала
	посещение


	
	27

	
	Количество выданных в читальные залы дел
	ед.хр.
	
	180

	4.5.
	Посещения web-сайта/страницы**


	посещение
	
	1578

	4.6
	Пользователи архивной информацией***


	пользователь
	
	528


Руководитель организации   

Директор МКУ «Олонецкий муниципальный архив»                                        М.Г. Кондратьева
19 декабря 2022 г.
Примечания:
* Исполненными в срок считаются запросы, ответы на которые был подготовлен в течение месяца. При запросе на несколько лиц  запрос регистрируется отдельно на каждое лицо. В случае если архив запросил дополнительные сведения, запрос считается исполненным. После получения от заявителя нового запроса запрос учитывается повторно. 
** Указывается только для муниципальных архивов, имеющих собственный сайт или страницу, на основании счетчика посещений. 

*** В общее число пользователей архивной информации входят:

       -  количество пользователей, работавших в читальном зале архива;

       -  количество исполненных запросов всех категорий (социально-правовых, тематических, генеалогических).

       -  количество посетителей выставок;

       - количество  экскурсантов (обзорные и тематические экскурсии)

       - количество участников встреч с общественностью, уроков для школьников, слушателей лекций, подготовленных   сотрудниками архива. 

