Отчет о работе архивного отдела
аппарата администрации
Усольского муниципального района
Иркутской области
за 2025 год

1.Организация правового, организационного и информационного обеспечения
	
	Архивный отдел наделен государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Иркутской области, и получает на эти цели субвенции из областного бюджета, что благоприятно сказывается на укреплении материально-технической базы архива. 
В 2025 году за счет средств областного бюджета были приобретены следующие основные средства и неисключительные права на программное обеспечение:
-передача неисключительных прав на программное обеспечение «Утилита обновления» версии ПО «Архивное дело»;
-поставка передвижного металлического стеллажа приобретение и установка 1-го 2-х стороннего 4-х секционного мобильного стеллажа.
Основные расходы по архиву составили: заработная плата, услуги охраны, техническое обслуживание охранной сигнализации, курсы повышения квалификации сотрудников, приобретение расходных материалов к оргтехнике, канцелярии.
Суммы субвенций израсходованы по целевому назначению.
В 2025 году составлены и утверждены:
- планы-графики приема документов от организаций, их упорядочение и согласование на 2026 год. 
	-план мероприятий по популяризации архивного волонтерства и привлечению добровольцев к помощи в восстановлении истории семьи на 2025 год. Все запланированные мероприятия выполнены.	
В соответствии с решением Совета по архивному делу при архивном агентстве Иркутской области от 12 марта 2025 года все пункты данного решения приняты на контроль и исполнены.
Постановлением администрации от 29.10.2024г. № 512 утвержден административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой, пенсионным обеспечением, необходимых для получения льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации». Административный регламент разработан в Конструкторе цифровых регламентов. Опубликован и согласован в реестре государственных и муниципальных услуг 21.03.2025г.


2.Организация обеспечения сохранности и учёта документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архиве
В отчетном периоде архивный отдел проводил плановые мероприятия по обеспечению сохранности документов, рациональному размещению в архивохранилище, соблюдению нормативных требований по организации хранения документов, улучшения их физического состояния.
Уровень оснащенности архива системами пожарной сигнализации, охранной сигнализации, автоматического пожаротушения по состоянию на 01.01.2026г. составляет 100%.
В 2025 году произведена замена системы пожарной сигнализации и системы оповещения и управления эвакуацией при пожаре в здании администрации.
Администрация Усольского муниципального района Иркутской области ежегодно заключает муниципальные контракты с обслуживающими организациями на оказание услуг по осуществлению охраны, технического обслуживания автоматических установок охранной, пожарной сигнализаций и системы автоматического пожаротушения на объекты администрации и архива. Ежегодно проводятся контрольные мероприятия апробирований, испытаний и проверки работоспособности оборудования и систем. Составляются акты технического освидетельствования и работоспособности устройств.
Архив укомплектован углекислотными огнетушителями. Освидетельствование, взвешивание, периодический осмотр и гидравлические испытания огнетушителей проводится один раз в год.
В архивохранилище установлена система вентиляции воздуха.
Архивохранилище оборудовано стационарными и передвижными металлическими стеллажами.  Стеллажи установлены в соответствии с соблюдением правил.  
На 01.01.2026г. протяженность архивных полок составляет 1376 п.м. 
	По состоянию на 01.01.2026г. степень загруженности архива составляет-53%.
В целях обеспечения сохранности документов проводились мероприятия по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных режимов хранения архивных документов: влажная уборка и обеспыливание, проветривание архивохранилища с помощью системы вентиляции воздуха, проводились санитарные дни. 
          В отчетном периоде проводился энтомологический и микологический осмотр документов фондов, осмотрено 440 ед.хр. 
В архиве проводился регулярный контроль за соблюдением оптимального температурно-влажностного режимов в архивохранилище, показания которых фиксировались в соответствующем журнале.		
Нарушений в области хранения и использования архивных документов в 2025 году не обнаружено. 
Неописанные и неупорядоченные документы по состоянию на 01.01.2026г. в архивном отделе отсутствуют.
Документы от организаций-источников комплектования поступают в архивный отдел в установленные сроки. Фактов нарушений сверх установленного срока хранения не выявлено.
Все принятые на хранение документы, поступившие от организаций, поставлены на государственный учет.
 В отчетном году факты утраты документов постоянного срока хранения и документов по личному составу при приеме документов от организаций источников - комплектования архивного отдела не выявлены. 
Состав и объем архивных документов представлены на основании паспорта архивного отдела по состоянию на 1 января 2026 года.
Структура видового состава документов, хранящихся в архивном отделе администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования дел по состоянию на 01.01.2026 года, характеризуется следующим образом:
1. на учёте -137 фондов, состоящих из 56138 ед.хр. (с фотофондом);
1. описей- 226.
	В 2025 году проводилась работа по подготовке и передаче на хранение документов, образовавшихся в процессе деятельности организаций и учреждений. По результатам приема на хранение внесены изменения в списки фондов, листы фондов, книгу поступления дел с заполнением итоговых записей. Продолжена работа по составлению итоговых записей к описям на вновь поступившие документы.  
Уровень оснащения архива первичными средствами хранения по состоянию на 01.01.2026г. составляет 100% (закартонировано 56138 ед.хр.).
	В 2025 году продолжена работа по оцифровке архивных документов фонда Р-2 «Администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования» (2014 год). Видовой состав документов – постановления.
 	Перевод архивных документов на бумажном носителе в электронный формат осуществлялся в системе автоматизации учета архивных документов ПО «Архивное Дело», опция «Сканирование». Модель используемого оборудования-Docu Mate 5460. Формат TIFF.
По состоянию на 01.01.2026г.  количество оцифрованных ед.хр. составляет:
-307 ед.хр.;
-45439 образов (листов);
Объем -11185 мб.
Продолжена работа по ведению автоматизированной системы государственного учета документов и вводу архивной информации в ПК «Архивный фонд» версия 5.0.4. Ввод информации в ПК «Архивный фонд» закончен на уровне архивного дела. 
В отчетном году в базу данных «Архивный фонд» введены описания, вновь поступившие 108 ед.хр. 
По состоянию на 01.01.2026г. в программный комплекс «Архивный фонд» введено описаний: фондов- 137, описей- 226, ед. хранения- 56138.
Уровень описаний фондов, описей, дел составляет 100%. 
	По состоянию на 01.01.2026г. в электронный формат в ПК «Архивный фонд» переведено 226 описей.
Перевод описей в электронный формат в ПК «Архивный фонд» выполнен на 100%.
Информационные массивы БД «Архивный фонд» в установленном порядке представлены в архивное агентство Иркутской области.
	Проверка наличия и состояния документов проводится согласно плану проведения проверок. В 2025 году проверка наличия документов не проводилась, т.к. в 2023 году в связи с перемещением архивных фондов проведена внеочередная проверка всех фондов. Цикличность проверок наличия соблюдается. 
		С целью обеспечения сохранности документов и их физического состояния в архивном отделе проводились работы по восстановлению свойств и долговечности оригиналов архивных документов. Улучшено физическое состояние 33 ед.хр.
	Реставрация в 2025 году не проводилась. 
По состоянию на 01.01.2026г. общий объем ед.хр., нуждающихся в реставрации составил- 3903 ед.хр. Учет нуждающихся в реставрации документов проводится по итогам проверок наличия и состояния документов.

3. Организация комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архиве

В 2025 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 16.05.2024 года № 8. По состоянию на 01.01.2026 года в списке организаций-источников комплектования числится 37 организаций. 
Новые организации федерального уровня в список источников комплектования архива в отчетном году не включались.
Продолжалась работа по комплектованию архива управленческими документами.
Осуществлен прием на хранение:
-научно-технической документации- 0 ед.хр.;
-фотодокументов- 6 ед.хр.; 
-по личному составу - 24 ед.хр. 
-управленческой документации- 78 ед.хр., что соответствует годовым плановым показателям.
В организациях-источниках комплектования обеспечено 100% упорядочение документов постоянного хранения и по личному составу в соответствии с графиком (утвердили описи на ЭПК архивного агентства по 2023 год включительно) 37 организаций.
На основании экспертизы ценности документов в 2025 году ЭПК архивного агентства Иркутской области в состав Архивного фонда Российской Федерации включено:
-управленческой документации 1214 ед.хр;
-научно-технической документации- 0 ед.хр.;
-фотодокументов- 6 ед.хр.
Согласованы описи по личному составу:
-от организаций - источников комплектования архива -352 ед.хр.;                                                  
-от ликвидированных организаций -24 ед.хр.;       
-количество организаций, включивших документы в состав Архивного фонда РФ-37.  
 В 2025 году в архивный отдел поступили документы по личному составу от ликвидированной организации (ООО «ТЭТК», р.п. Тайтурка) в количестве 24 ед. хр. 
С целью недопущения утраты документов работниками архивного отдела принимались меры по контролю обеспечения сохранности документов в ведомствах, документов по личному составу ликвидированных, обанкротившихся организаций, реорганизуемых предприятий. Выявлялись сведения о местах хранения документов по личному составу ликвидированных организаций.          
Проведены проверки качества упорядочения дел в 37 организациях-источниках комплектования архива на стадии составления описей дел, представляемых на рассмотрение ЭПК архивного агентства Иркутской области за 2024 год.         
 В 2025 году проведена ежегодная паспортизация 37 архивов организаций-источников комплектования по состоянию на 01.12.2025 г.
	 В 2025 году на ЭПК архивного агентства представлены акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению от 3 источников комплектования.
В течение отчетного года специалистами архивного отдела оказывалась консультативная, методическая и практическая помощь работникам органов местного самоуправления и организаций по вопросам постановки делопроизводства, обеспечению сохранности документов.
	Организованы и проведены информационные мероприятия с ответственными за делопроизводство и архив по внедрению в организациях-источниках комплектования государственных и муниципальных архивах правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фондов Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях: 12 бесед-консультаций.
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». 

4. Организация использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архиве

В отчетном 2025 году архивные документы были использованы при подготовке выставок, исполнении запросов, а также в читальном зале. 
Проведена работа по ведению каталога фотодокументов. На 01.01.2026г. в архиве числится 216 закаталогизированных ед.хр. фотодокументов.
	 Продолжена работа по ведению тематической БД «Райисполком». За 2025 год в базу данных введено 6068 записи, 86 ед.хр. Всего по состоянию на 01.01.2026г.   БД содержит информацию о 37741 записях, 502 ед.хр.
 В отчетном году по документам архива подготовлены и проведены выставки «Они не вернулись из боя» и Юбилейный рубеж», посвященная 100-летию Усольского района. Информация об открытии выставок размещена в социальных сетях, в сетевом издании «Официальный сайт администрации Усольского района» на странице архивного отдела.
В целях всестороннего использования документов продолжено сотрудничество с газетой Усольские новости и мiровые репортажи, которая неоднократно печатала статьи сотрудников архива.
В отчетном периоде напечатаны:
1. Заметка о проведении экскурсии для работников МБУК «Центр культурно-досуговой деятельности» (Усольские Новости Усольесити от 09.07.2025г. № 28 (1602), страница 12); 
2. Статья о поступившей в архивный отдел книге «Сибирский фарфор. от фабрики братьев Переваловых до Хайтинского завода (1869-2001)» (Усольские Новости Усольесити от 16.07.2025 № 29 (1603) страница 12).
   В отчетном году подготовлены и проведены 4 экскурсии:
1) экскурсия для работников МБУК «Центр культурно-досуговой деятельности» Белореченского муниципального образования и их читателей. 
2) ознакомительная экскурсия по архиву для обучающихся 8 класса МБОУ «Белореченский лицей» в рамках проведения мастер-класса «Составление родословной»;
3) Работникам организаций-источников комплектования архива;
4) Экскурсия для всех желающих в рамках проведения дня открытых дверей.
          Информации о проведении мероприятий размещены в социальных сетях, в сетевом издании «Официальный сайт администрации Усольского района» на странице архивного отдела;
Для всех желающих в архивном отделе аппарата администрации Усольского муниципального района Иркутской области   11 июня состоялся День открытых дверей.
[bookmark: _Hlk205883454]	Для обучающихся МБОУ «Белореченский лицей» специалистами архивного отдела был проведен мастер-класс по теме: «Составление родословной», в котором приняли участи 5 учеников. Школьники были ознакомлены с приемами поиска информации о своих родственниках. 
[bookmark: _GoBack]      В отчетном году в читальном зале архива работало 23 исследователя.
Основные темы исследований: «О составлении родословной», «История родного края», «История населенных пунктов» и др.
В целях сокращения сроков и повышения качества исполнения запросов социально-правового характера архивом продолжено электронное информационное взаимодействие с территориальными органами СФР, получение и исполнение запросов на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
В 2025 году по документам архива исполнено 1017 запросов социально-правового характера. 
С положительным результатом исполнено- 345 запросов социально-правового характера. 
 Все запросы социально-правового характера исполнены в установленные законодательством сроки.
В отчетном периоде приступили к работе по сбору документов участников специальной военной операции. 
Составлены:
- анкеты «Защитники отечества» (участники специальной военной операции) и направлены в администрации сельских и городских поселений;
-опись фотографий участников СВО. Опись утверждена протоколом ЭПК архивного агентства Иркутской области от 07.05.2025 №. 8
Ведется подборка статей и вырезок из газет об участниках СВО.
Самостоятельной регистрации в социальных сетях архивный отдел не имеет, пользование происходит через социальные сети администрации Усольского муниципального района Иркутской области:
1.Группа «Администрация Усольского района» в контакте. Дата регистрации-13.04.2016г.  (https://vk.com/usolie_raion);
2.Телеграмм-канал «Администрация Усольского района». Дата регистрации-12.03.2022г. (https://t.me/usolraionofficial);
3.Группа «Администрация Усольского района» в «Одноклассники». Дата регистрации 09.04.2021г. (https://ok.ru/group/58410675470364).
В 2025 году архивным отделом размещено 18 публикаций в социальных сетях.
Начальник архивного отдела 
аппарата администрации Усольского
муниципального района Иркутской области	                Е.А.Белокопытова               
22.01.2026			







