                                                                ГБУ «Национальный архив РК»
                                                              РК г. Петрозаводск, ул. Куйбышева, д.6а

План мероприятий
МКУ «Олонецкий муниципальный архив» на 2024 год

Введение
    1.   Продолжить работу по внедрению в практику работы архива и организаций – источников комплектования архива:
-Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях» (М, 2023г.). 
-Перечень 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.
-Правила 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 целях обеспечения сохранности и государственного учета архивных документов в 2024 году провести следующие мероприятия: 

· картонирование документов, хранящихся в архиве (по мере приобретения коробок),

· улучшение физического состояния (ремонт) дел,

· вести регистрацию температурно-влажностного режима и его регулирование
     В архиве имеется охранно-пожарная сигнализация.
2. Формирование Архивного фонда Российской Федерации. Организационно-методическое руководство архивами и организацией в делопроизводстве организаций-источников комплектования.                              

 - По мере необходимости прием на хранение  документов по личному составу ликвидированных и не имеющих правопреемника муниципальных учреждений и предприятий, а также учреждений иной формы собственности.
- В случае выделения дополнительных площадей прием документов от организаций – источников комплектования архива.

- Оказание методической помощи по упорядочению документов организациям-источникам комплектования архива.

-     Проверки ведения делопроизводства в организациях - источниках комплектования архива.

-   Проведение консультаций, обучающих мероприятий с ответственными за архив и делопроизводство учреждений, организаций и предприятий. 
-  Согласование номенклатур дел на 2024г. организаций-источников комплектования архива.
- Уточнение списка организаций-источников комплектования муниципального архива по состоянию на 01.01.2025.

3. Создание информационно-поисковых систем. Использование документов.
- Исполнение запросов социально-правового и имущественного  характера

-Усовершенствование, переработка описей по личному составу фонда «Олонецкое муниципальное транспортно-эксплуатационное предприятие», 13 ед.хр.

- Создание БД «Архивный фонд МКУ «Олонецкий муниципальный архив».
- Информирование о работе архива в СМИ (муниципальная газета «Олония», страница в сети интернет вконтакте, на официальном сайте Олонецкого национального муниципального района).

-Продолжить организацию экскурсий в Олонецкий архив; знакомство с профессией архивиста.

- Создание собственного сайта (при наличии средств).
- Продолжить работу Олонецкого филиала Генеалогического общества Карелии по составлению родословной (по отдельному плану)  
К 80-летию Победы советского народа в Великой Отечественной войне 1941-1945годов:

-Проведение архивных уроков по теме «Без срока давности» (по письмам малолетних узников, хранящихся в Олонецком архиве) с показом документальных фильмов «Освободители. Карелия. Северный рубеж», «Без срока давности. Карелия. Жизнь за колючей проволокой, Финский фашизм забытый геноцид». 
-Встречи с малолетними узниками концлагерей Олонецкого района, их родственниками в целях сбора информации о жизни в концлагерях (1941-1944гг.)

-Участие в мероприятиях, посвященных 80-летию освобождения Олонецкого района и Республики Карелия от немецко-фашистских захватчиков в 1944 году и Дню Победы, проводимых администрацией Олонецкого района.

К 375-летию образования г. Олонца:

- Организация ежегодного районного конкурса «Людьми земля славится», объявленного администрацией Олонецкого района, национальной библиотекой, Олонецким архивом (предоставление архивных документов конкурсантам для написания работ, оказание методической помощи при написании работ); 
-Проведение совместно с Олонецким филиалом генеалогического общества Карелии, национальной библиотекой ежегодной районной конференции «Людьми земля славится» 29 сентября в день рождения города Олонца;
     -Продолжение работы над презентацией «История Олонецкого архива». 
-Индивидуальная работа с учащимися школ с целью привлечения их к исследовательской работе с использованием архивных документов, участие в конкурсе «Юный архивист – 2023».  Участие в конкурсе «Семейный архив», проводимом Национальным архивом Республики Карелия.
4.  Повышение квалификации кадров.

-Участие в семинарах, конференциях, других мероприятиях, проводимых Национальным архивом РК
-Изучение нормативных документов, регламентирующих работу муниципальных архивов

Директор

МКУ «Олонецкий муниципальный архив»                       М.Г. Кондратьева

8 декабря 2023 года

                                                                                                                                            Приложение №1
ПОКАЗАТЕЛИ ОСНОВНЫХ НАПРАВЛЕНИЙ И РЕЗУЛЬТАТОВ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА         на 2024 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 


	30
	
	

	1.2
	Подшивка


	30
	
	

	1.3
	Ремонт документов


	80
	
	

	1.4
	Дезинфекция


	-
	
	

	1.5
	Дезинсекция


	-
	
	

	
	ВСЕГО:


	140
	
	

	1.6


	Картонирование
	810
	
	


                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)
	500
	
	

	2.2
	Приём документов по личному составу


	200


	
	

	2.3
	Приём документов

от граждан (документы личного происхождения)


	Х
	
	

	2.4
	Включение документов в состав Архивного фонда РФ

(утверждение описей на ЭПК)   *


	х
	
	

	2.5
	Упорядочение документов на договорных началах, всего


	
	
	

	
	В т. ч.:

- управленческая документация


	
	
	

	
	- документы по личному составу


	
	
	


* 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:


	13
	
	

	
	В т. ч.:  - управленческая документация


	-
	
	

	
	- документы по личному составу


	13
	
	


           4. Предоставление информационных услуг и использование документов

	Код строки
	Виды работ
	Единица

измерения
	план
	отчет

	4.1
	Проведение информационных мероприятий, ВСЕГО:
	мероприятие
	23
	

	
	 В т. ч. 

 -   выставки


	выставка
	-
	

	
	-публикации статей, подборок документов 
	          публикация


	2
	

	
	- радио(теле)передачи


	передача
	-
	

	
	- экскурсии
	экскурсия


	3
	

	
	- лекции, встречи с общественностью

	       лекция, встреча
	17
	

	4.2
	Исполнение социально-правовых запросов, всего

из них:


	запрос
	350
	

	
	исполненных с положительным результатом
	запрос
	
	

	
	исполненных в установленный законодательством срок (30 дней)*


	запрос
	350
	

	4.3
	Исполнение тематических запросов
	запрос
	55
	

	4.4.
	Количество пользователей, работавших в читальном зале архива
	пользователь
	13
	

	
	Количество посещений читального зала
	посещение


	38
	

	
	Количество выданных в читальные залы дел
	ед.хр.
	120
	

	4.5.
	Посещения web-сайта/страницы**


	посещение
	1200
	

	4.6
	Пользователи архивной информацией***


	пользователь
	         700
	


Руководитель организации: М.Г. Кондратьева ______________________________________________________________________
Должностное лицо,

ответственное за 

составление формы                                                                                                    М.Г. Кондратьева

«08» декабря 2023 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. 

