                                     РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН

                     АДМИНИСТРАЦИЯ  БОТЛИХСКОГО  РАЙОНА                                                 

                                                АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

368970,с.Ботлих,Ботлихский р-н,РД                                                  2-21-24

                                                                             Утверждаю

                                                                Глава администрации                               

                                                               муниципального образования

                                                                   «Ботлихский район»

                                                               __________________Л.Балдугов.

                                                              «_____»__________2011г.

                                                     ОТЧЕТ

               О выполнении плана развития   архивного дела за   2011 год архивным  отделом  администрации  Ботлихского  района.

                             1.Государственное развитие архивного дела.

                             ===================================== 

                                          Архивный отдел    районной администрации строит свою работу на основе плана развития архивного дела в районе на 2011г., утвержденного   главой администрации района  и согласованного с Управлением  Правительства РД по делам Архивов, постановлением АМР « Ботлихский район» от 12 января 2011г. №1
                                      Архив руководствуется в своей работе Законами РФ и РД, Законом РД » Об архивном деле в Республике Дагестан», Уставом МО, Положением об архивном отделе, утвержденным  главой администрации района 01.09.2009г., регламентом работы архивного отдела и другими нормативными документами по архивному делу.

12.01.11г. за №1 вышло постановление  Главы администрации МР «О повышении ответственности руководителей организаций, сельских поселений за состояние делопроизводства и ведения архива, который наметил план работы отдела на 2011г.

                                    Вопросы развития архивного дела в районе и обеспечение сохранности документов в учреждениях, организациях района неоднократно поднимались на совещаниях у главы администрации  района, по всем вопросам, поднимаемым архивным отделом, оказывается помощь и поддержка.

Работу архивного отдела курирует заместитель главы администрации по безопасности и связи с общественностью Абдулдибиров А.М.

                      2.Обеспечение сохранности и государственный учет документов.

=================================================== 

                         Архивный отдел размещен в здании администрации района, имеется рабочий кабинет площадью  12кв.м. Архивные документы хранятся в хранилище, где администрацией  созданы оптимальные условия для сохранности документов. Здание, где расположен архив, круглосуточно охраняется. 

Выделенные средства на выполнение госполномочий в размере 5 тыс.руб.    освоены /приобретены обложки дел для архивных дел/.

                               3.Учет фондов и документов. 

                         ============================

Архивный отдел проводит определенную работу по обеспечению сохранности документов в учреждениях-организациях района.

В целях правильной организации работы по обеспечению сохранности документов со всеми делопроизводственными службами района  проводятся ежедневные консультации. 

Проведен семинар с делопроизводственными службами района по внедрению инструкции по делопроизводству М.2010г. и обеспечению сохранности документов в ведомственных архивах.

 Проведена работа по пополнению базы данных АФ3. В базу введены все фонды, все описи и единицы хранения./всего 50фондов, 118описей, 3549ед.хр-я/
                          4.Формирование архивного фонда.

Организационно-методическое руководство ВА и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций.

=================================================== 

                      В целях формирования архивного фонда 

в   2011году  приняты документы на муниципальное хранение: 

 1.Собрание депутатов МР «Ботлихский район» -41ед. за 2003-2008гг.

    Администрация МР «Ботлихский район» -60ед.за 2004-2008гг.,согл.л/с

    10ед.за 2004-2008гг.
2.Сельское Собрание и администрация МО «Сельсовет Годоберинский»

 -22ед. за 2002-2006гг., выборы -2ед. за 2002-2003гг., согл. похозяйственные книги-13ед.за 2002-2006гг., л/состав-5ед.за 2002-2006гг., выделено к уничтожению 33 дел за 2002-2005гг.

3.Сельское собрание и Администрация МО «Сельсовет Ансалтинский»-26ед. за 1999-2007гг. ,выборы -4ед.за 2003-2007гг., согл.п/к -16ед.за 2005-2009гг., л/с -7ед.за 2001-2007гг.
4.Совет ветеранов войны и труда -15ед.за 2004-2008гг., +2ед.литера/ 7а,18а.за 1999,2003гг./, выделено к унит.11дел за 2003-2005гг.
5.Комитет по экологии и природопользованию -28ед. за 2003-2008гг.,выделено к уничт. 10дел за 2001-2006гг.

6.ГУ «Ботлихское лесничество» 24ед. за 2002-2006гг., согл. л/с 8ед.за 2002-2006гг.,выделено к уничтож.10дел за 2001-2005гг.

7. Управление сельского хозяйства -68ед. за 2004-2008гг.,согл.2ед.л/составу,выделено к уничтож.-21 за 2001-2005гг.
8.Территориальная избирательная комиссия-27ед. за 2003-2007гг., выделено к уничтож.13дел за 2002-2005гг.

9.Ботлихская средняя общеобразовательная школа №1 им.Ш.Османова- 12ед.за 1997-2006гг., утверждено опись№2 долговременного хранения за 1959-2006гг.-8ед., выделено к уничт.64дел за 1985-2005гг.

10.Сельское Собрание и администрация МО «Сельсовет Ботлихский»-35ед. за 2002-2008гг., по выборам -6ед. за 2006-2007гг.согл.п/к -32ед.за 2002-2006гг.,л/с 10ед.за 2004-2008гг.,выделено к уничтожению 63дел за 1999-2005гг.

12.Отдел экономики и прогнозирования- 28ед.за 2004-2008г.

13.Управление социальной защиты населения -28ед.за 2004-2008гг.

14. Сельское собрание и администрация МО «С.Зило» -22ед.за 2004-2008гг.,выборы-4ед.за 2005н\г.,согл.похозкниги -5 за 2002-2006гг. л/состав-5ед.за 2004-2008гг.

15.Сельское собрание и администрация МО «С.Ашали» -24ед.за 2004-2008гг.,выборы -4ед.за 2006-2007гг., согл.похозкниги за 2005-2006гг.-3ед.,л/состав за 2004-2008гг.-5ед.

16.Сельское собрание и администрация МО «сельсовет Андийский» -24ед.за 2004-2008гг.,выборы-4ед.за 2006-2007гг.,согл.похозкниги за 2002-2006гг.-21ед.,л/состав 5ед. за 2004-2008гг.

Согласованы описи мирового судьи судебного участка №44 и №111 пост.хранения  в количестве 28ед. и л/состава -13ед.Документы оставлены на хранение в ведомственном архиве.

Всего:

принято на хранение -531ед. при плане 496ед.,

согласовано описей похозяйственных книг-90,

л/состав-47

долговрем.хр-я-8

выделено к уничтожению -398дел.
Поступило 2 фондов. 
Выбывших, утерянных нет.

    Согласованы номенклатуры дел :Управления сельского хозяйства, ГУ «Ботлихское лесничество»,Совет ветеранов войны и труда, Территориальной избирательной комиссии, УСЗН, отдела экономики и прогнозирования, ТВ «Ботлих», отдела по делам молодежи.
Выведены из списка №1 источников комплектования муниципального архива 3 организации- ЦСУ, Пенсионный фонд, Роснедвижимость/ решение ЭПК №9 от 03.05.2011г./
                        Архивным отделом оказывается постоянная методическая и практическая помощь в организации документов в делопроизводстве учреждений списка №1.

                     На все учреждения  имеются наблюдательные дела, дела фондов. В учреждениях списка №1имеются  положения  о ведомственном архиве.
В текущем году  имеются факты утери /уничтожения/ документов в ведомственном архиве администрации   района за 2004-2005гг.-16ед. Ведется служебное расследование. Из них в ходе розыска найдены 4ед.-за 200402005гг.-постановления главы района и администрации, которые включены в опись постоянного хранения.
                         5.Использование документов

           ==================================

Архивным отделом проводится  определенная работа  по сбору и  использованию документов.

Особое внимание этой работе уделялось  в связи с подготовкой празднования 66й годовщины Победы в Великой Отечественной войне.
Нач .архивного отдела входил в состав оргкомитета по подготовке и празднованию Победы. Вся работа проводилась по специальному плану.

Проведена выставка, посвященная празднику Победы /план выставки прилагается , ведется работа по сбору документов по участникам войны /фото,видео материалы, документы/ в целях дальнейшего использования и издания буклета к 70 Победы.
В течении года  для районной газеты представлялись материалы о ветеранах войны, тружениках тыла для публикаций. Ко дню архивиста вышла статья в местной газете./прилагается/, в журнале Отечественные архивы № 5 от 2001г.
Выдано справок социально-правового характера 135, из них с положительным результатом -117.
На сайте района/ ботлихра .рф/ размещены документы по истории района, административно-территориальному делению района, календарь знаменательных дат района, фото и другие документы .Кроме того в разделе архивоведение размещены сведения о документах по личному составу ,хранящихся в МА, список №1 учреждений организаций-источников комплектования  архива.
        6.Развитие и укрепление материально- технической базы.

                 ================================================

                      В материально-технической базе за 2001г. изменения не произошли.
       Перед руководством администрации поднят вопрос о строительстве типового здания для архива с хранилищем и другими подсобными помещениями, вопрос находится на стадии рассмотрения.            
      7.Организационные мероприятия

              ==================================

Нач.. архивного отдела принимает участие на всех активах,

семинарах, совещаниях,  проводимых районной администрацией, входит в разные комиссии, оргкомитеты по всем праздникам, проводимым в районе, является секретарем территориальной избирательной комиссии района.
Совместно с руководством практикуются выезды в населенные пункты с целью оказания помощи в организации работы на местах, подготовки вопросов на районный актив. 

          Нач. архивного отдела 

  АМО «Ботлихский район»                         -Алиева П.Б.-

