
 

 

 

 

 

 

 

 

Отчет о работе архивного отдела Администрации МО 

«Заларинский район»  

 за 2024 год 



ПРИОРИТЕТНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ В РАБОТЕ 

АРХИВНОГО ОТДЕЛА В 2024 ГОДУ: 

• Взаимодействие с источниками комплектования в целях 
формирования и обеспечения сохранности документов архивного 
фонда; 

• Прием и исполнение запросов тематического и социально-правового 
характера; 

• Пополнение имеющейся автоматизированной базы данных 
«Архивный Фонд» архивными документами. 

• Продолжить работу по взаимодействию с пенсионными фондами 
через программное обеспечение ГИС ЭЦП по исполнению запросов 
граждан по Иркутской области и по всей России. 

• Оказание методической помощи в обеспечение источников-
комплектования инструкциями по делопроизводству, 
номенклатурами дел, положениями об архиве. 

 



• Выполнение решений Совета Архивного агентства Иркутской области и указаний  

главы администрации МО «Заларинский район». 



 

 
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

•  Деятельность архивного отдела администрации муниципального образования 

«Заларинский район» организована в соответствии с требованиями нормативных 

правовых актов Российской Федерации и Иркутской области, регламентирующих вопросы  

архивного дела, а также Положением об архивном отделе в администрации 

муниципального образования «Заларинский район», планом работы архивного отдела по 

основным направлениям деятельности на 2024 год.  

• Работа архивного отдела была направлена на сохранение, пополнение и использование 

документов Архивного фонда РФ, комплектование фондов документами по личному 

составу ликвидированных предприятий, исполнение запросов, поступающих в архивный 

отдел и  удовлетворение потребностей органов государственной власти и местного 

самоуправления, а также граждан в получении архивной информации.  

 

 

 

 

 



ОРГАНИЗАЦИЯ   ОБЕСПЕЧЕНИЯ   СОХРАННОСТИ  И УЧЁТА ДОКУМЕНТОВ 

АРХИВНОГО ФОНДА РФ И ДРУГИХ  АРХИВНЫХ  ДОКУМЕНТОВ  В АРХИВЕ 

 

• Архивный отдел администрации размещается в одном приспособленном здании на 

первом этаже по адресу: п. Залари ул. Комсомольская,18,  отопление и водоснабжение 

централизованное. Архивный отдел занимает площадь 144 кв.м. Хранилища загружены 

на 83 %.  

• Все рабочие места оборудованы компьютерами и оргтехникой, имеют выход в интернет, 

электронную почту, телефонную связь. 

• Пожарно-охранная сигнализация установлена во всех помещениях архивного отдела на 

площади 144 кв.м. Система автоматического порошкового пожаротушения функционирует 

на площади 125,3 кв.м. за исключением рабочих комнат и мест общего пользования. 

• Все системы находятся в работоспособном состоянии. Техническое освидетельствование 

данных систем проводится ежегодно. 

• Архив укомплектован углекислотными и порошковыми  огнетушителями, которые 

ежегодно проходят техническое обслуживание и гидравлические испытания.  

 



• В архиве имеются приборы для измерения температурно-влажностного режима, 

показания которых фиксируются в журнале учета не реже одного раза в неделю.  

• В архивохранилищах  поддерживаются оптимальные условия хранения: помещения 

проветриваются, проводится влажная уборка и обеспыливание. В хранилищах, где 

необходимо, функционируют увлажнители воздуха.  

•  Архивохранилища оборудованы металлическими стеллажами.  Общая 

протяженность стеллажей  составляет 476 п. метров. 

•  Все документы, хранящиеся в архивном отделе закартонированы в полном объеме, 

включая прием 2024 года. А также продолжена работа по замене ветхих коробов.  

• В архивном отделе в управлении делами  ведутся учетные документы. Основными 

из них являются: книга поступления документов, паспорт архива, список фондов, 

листы фондов, реестры описей, описи дел и дела фондов, паспорта 

архивохранилищ. Все записи в учетные документы вносятся своевременно и в 

полном объеме. 

• Цикличность проверок наличия и состояния архивных документов соблюдается.  

 



ОРГАНИЗАЦИЯ КОМПЛЕКТОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ АРХИВНОГО ФОНДА 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ И ДРУГИХ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ В АРХИВЕ  

 

• В 2024 году был проведен комплекс мероприятий, направленных на качественное 
пополнение Архивного фонда, недопущение утраты документов, приема управленческой 
документации на постоянное хранение. 

• Работа по комплектованию архива документами Архивного фонда Российской Федерации 
и другими архивными документами осуществлялась в соответствии со списком 
учреждений-источников комплектования, согласованного Протоколом ЭПК архивного 
агентства Иркутской области от 27.06.2024 года № 11.  

• По состоянию на 01.01.2025 года в списке организаций-источников комплектования 
числится 45 организаций.  

• В  2024 году  в  архив  поступило  1163 дела  в т.ч.:  

• -  от  действующих  организаций  источников  комплектования  архива 1158 дел; 

• - фотодокументов 5 ед.хр. 

• По состоянию на 01.01.2025  года  в архиве хранится  31150 дел. 

• Обработано и внесено в описи 467 единиц постоянного хранения и 172 единицы хранения 
по личному составу. 

 



• На 01.01.2025 года в архиве значится 137 фонд. На 01.01.2025 года хранящихся в 

архиве дел,  не учтенных в паспорте нет.  

•  В 2024 году  проведена ежегодная  паспортизация архивов организаций – 

источников комплектования. В результате проведенной паспортизации расхождений 

в сведениях о количестве, хранящихся в ведомстве документов не выявлено.  

• Документов по личному составу ликвидированных организаций, находящихся в 

необработанном виде, в архивном отделе нет. 

• На постоянной основе оказывается консультирование и методическая помощь 

ответственным за делопроизводство и архив в решении текущих вопросов. 

• В 2024 году продолжена работа по заполнению базы данных «Архивный фонд» 

версия 5.0.4. Заполнение разделов «Фонд», «Опись», «Единицы хранения» 

выполнено в полном объеме. На 01.01.2025 введено 137 фонд, 225 описей, 31150 

ед.хр., что составляет соответственно 100%  от общего количества числящихся по 

паспорту, заполнение разделов «Акты», «Аннотация», «Историческая справка» 

выполняется с плановой периодичностью. 

 



• Решением ЭПК в 2024 году выведены 2 организации из списка организациях – источников 

комплектования архива Центр занятости населения, так как согласно выписки из Единого 

государственного реестра юридических лиц от 21.08.2023 г. № ЮЭ9965-24-62058927, 18 

августа 2023 года деятельность областного государственного казенного учреждения 

«Центр занятости населения Заларинского района» была прекращена путем 

реорганизации в форме присоединения. Правопреемник - Областное государственное 

казенное учреждение «Кадровый центр Иркутской области» и Заларинский районный 

союз потребительских обществ, так как  прошла ликвидация предприятия.  

• Архивным отделом 100% обеспечено выполнение основных направлений и показателей 

работы за 2024 год. 

• В формате видеоконференции организованы и   проведены 3 обучающих семинара для 

вновь назначенных специалистов ответственных за архив в организациях-источниках 

комплектования архива по теме: «Экспертиза ценности и техническая обработка 

документов».  

 



ОРГАНИЗАЦИЯ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ  

АРХИВНОГО ФОНДА РФ И ДРУГИХ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ В АРХИВЕ  

 

• В отчетном 2024 году архивные документы были использованы при исполнении запросов, 

а также в читальном зале. (исследователи читального зала: Тхоржевская Людмила 

Витальевна г. Благовещенск, тема: Составление родословной по похозяйственным 

книгам). Выдача и возврат документов в читальный зал фиксируется в журнале учета 

документов, заполняются анкеты пользователей, разрешения о выдаче документов и 

копировании, заявления о разрешении работы в архиве.   

• В 2024 году в архивный отдел поступило и исполнено 1016 запросов из них: социально-

правового характера - 615, тематических 401. Все запросы выполняются в 

установленные законодательством сроки. 



АРХИВОХРАНИЛИЩЕ  



МАТЕРИАЛЬНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЯ АРХИВНОГО ОТДЕЛА 

  Материальное обеспечение архивного отдела осуществлялось в соответствии с 
Перечнем материальных затрат необходимых для осуществления областных 
государственных полномочий    за 2024 год использовано с госполномочий 137025,26 ( 42 
000,00 из материальных затрат были перемещены на заработную плату), с бюджета 
администрации – 107531,92: 

-      Услуги тревожной сигнализации; 

-      Услуги связи; 

-      Служебная командировка; 

- Теплоэнергия; 

- Канцелярские принадлежности; 

- Антивирус; 

- Техническое обслуживание огнетушителей; 

- Архивные короба 40 шт; 

- Почтовые расходы (конверты,  марки) 

 

 

 

 



ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ РАБОТЫ АРХИВНОГО ОТДЕЛА НА 

2025 ГОД 

• 100% обработка документов источников –комплектования; 

• Предоставление описей  на  ЭПК Архивного агентства ИО; 

• Выполнение приказов и рекомендаций Архивного агентства ИО и  

Администрации МО «Заларинский район»; 

• Пополнение базы «Архивный фонд»; 

• Исполнение социально-правовых и тематических запросов; 

• Принятие участия в семинарах и Советах по архивному делу. 

 



 

 

 

Спасибо за внимание!!! 


