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                                    РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН

                    АДМИНИСТРАЦИЯ БОТЛИХСКОГО РАЙОНА

                                         АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

368970,с.Ботлих,Ботлихский район                                                    2-21-24

04.06.2012г.  
                                            СПРАВКА
«Об итогах паспортизации документов муниципального архива и ведомственных архивов   Ботлихского района  на 01.06.2012г.»
Согласно плана- графика проведения паспортизации ведомственных архивов и в целях  контроля за состоянием ведомственного хранения документов Архивного фонда РД, обеспечение его сохранности и  во исполнение постановления главы администрации района от 13 января 2012года №1 «О проведении паспортизации документов организаций района» проведена паспортизация документов МА и ведомственных архивов учреждений, организаций – источников комплектования муниципального архива.
               Всего паспортизацией охвачено 5  ведомственных архивов и муниципальный архив района ,составлены на все ведомственные архивы  паспорта, на основании паспортов составлены сводные паспорта по отраслям ,отчеты по отраслям .справки по итогам проверки состояния делопроизводства и архива по 8 учреждениям списка №1.

В ходе паспортизации внесены изменения в карточки по работе с учреждениями.

                                 Паспортизация проведена по отраслям:

                     1.Муниципальный архив района-1
                     2.Сельское, лесное  хозяйство -2учр.

                     3.Экономика, статистика, стандартизация -1учр.

                     4.Охрана окружающей среды, природопользование -1учр.

                     5.Наука, научное обслуживание -1учр.

                     6.Территориальная избирательная комиссия -1учр.

                     7.Общественные организации     -2учр.

Частично проведена паспортизация по отрасли Суд, прокуратура, финансирование, кредитование, 16 сельских поселениях, Районном собрании.

1.Муниципальный архив - на хранении находится 3549 ед .за 1939-2008гг.,внесенных в описи 3549 ед., из них постоянного хранения -2138, л/составу-1233, фото-178. Документы хранятся в архивохранилище, условия для хранения созданы. Все  единицы хранения картонированы, подшиты,
пронумерованы. Всего в МА 120 описей в полном комплекте, требующих усовершенствования, переработки нет. На все фонды имеются исторические справки, дополнения к исторической справке, титульные листы к описям.

Изъято следственным комитетом  согласно акта №1 от 21.08.2008г. дело -№18 фонд №28,опись №1 –за 18.01.2002-30.12.2005г. Дело до сих пор не возвращено.Направлено письмо на имя прокурора района о содействии в возвращении дела.
В первом полугодии принято на муниципальное хранение 125ед., которые после получения описей из ЭПК будут размещены в фонды соответственно.

Физико-химическое состояние удовлетворительное. Требуют обработки часть документов по личному составу- документы колхозов.

2.Сельское, лесное хозяйство - Управление сельского хозяйства, лесное хозяйство:

Имеется инструкция по делопроизводству администрации МР»Ботлихский район» утвержденная  постановлением Главы администрации №13 от 15.02.2011г.,номенклатуры дел согл. в 2011г.,положения о ВА и ЭК, приказы о назначении ответственных лиц за делопроизводство. Однако имеется некоторое несоответствие откладываемых документов с номенклатурой дел. В ходе паспортизации разработаны новые номенклатуры и представлены на согласование ЭПК.

Условия для хранения документов приспособленные.

3.Экономика, стандартизация, статистика-Отдел экономики и прогнозирования.

Документы  отдела экономики и прогнозирования переданы на муниципальное хранение по 2008г. включительно. В ведомственном архиве хранится 4ед. за 2009г. Дела находятся в обработанном состоянии. Имеется инструкция по делопроизводству администрации МР»Ботлихский район» утвержденная  постановлением Главы администрации №13 от 15.02.2011г., номенклатура дел, согласованная на ЭПК в 2011году. ЭК не создана, документы рассматриваются при необходимости ЭК администрации района, т.к. отдел экономики является его отделом.

Документы по личному составу откладываются в составе документов районной администрации.

Организацию делопроизводства можно оценить как  удовлетворительное.

 Всего по отрасли»Экономика ,стандартизация» хранится 4ед.за 2009г.
4.В  отрасль «Охрана окружающей среды и природопользованию» входит одно учреждение «Ботлихский межрайонный комитет по экологии и природопользованию» 

Состав и объем  документов по отрасли:

Документы  комитета по экологии и природопользованию по  2008г. включительно переданы на муниципальное хранение.

В организации хранятся документы за 2009гг. включительно в количестве 4 ед.

Документы по личному составу  не откладываются, хранятся в Министерстве по экологии и природопользованию.

Имеется инструкция по делопроизводству администрации МР»Ботлихский район» утвержденная  постановлением Главы администрации №13 от 15.02.2011г., номенклатура дел/31.03.2009г./, положение о ведомственном архиве.

ЭК не создана, т.к. количество работников не позволяет этого сделать.

Организацию делопроизводства можно оценить как  удовлетворительное.

5.Территориальная избирательная комиссия :

Состав и объем  документов по отрасли:

 Документы  территориальной избирательной комиссии переданы на муниципальное хранение по 2008г. включительно. В ведомственном архиве хранится 15ед. за 2007-2008гг./документы по выборам Президента РФ, депутатов Гос.Думы и народного собрания. Дела находятся в обработанном состоянии  подготовлены для представления на ЭПК .

Имеется номенклатура дел, согласованная на ЭПК в 2011году. ЭК  создана, документы по личному составу откладываются в Избирательной комиссии РД,  инструкция по делопроизводству администрации МР»Ботлихский район» утвержденная  постановлением Главы администрации №13 от 15.02.2011г..

Организацию делопроизводства можно оценить как  удовлетворительное.

В первом полугодии представлены на ЭПК описи по выборам Президента РФ и депутатов ГД, РФ.                    

Всего отрасли»Территориальная избирательная комиссия» хранится 15ед.за 2007-2008гг.
6.Общественные организации
Настоящей паспортизацией были охвачены Районная организация профсоюза работников образования и Совет ветеранов войны и труда.

Документы  профсоюза переданы на муниципальное хранение по 2007г. Совета ветеранов по 2008 гг.

В настоящее время в данной отрасли хранится 18ед.за 2008-2009гг. Документы по личному составу  - имеется книга приказов в районной профсоюзной организации ,которая не завершена производством. 

Ведение делопроизводства соответствует нормативным актам. Экспертные комиссии не созданы, т.к. в данных организациях работают по одному человеку на общественных началах. Делопроизводством занимаются сами руководители. По этой причине документы зачастую необработанны, номенклатуры не придерживаются. 

В обеих организациях имеется согласованная на ЭПК номенклатура дел.
/РК профс.-31.03.2009г.№3, Совет ветеранов-29.04.2011г.№13/,инеструкция по делопроизводству  

Имеется соглашение о сотрудничестве с Советом ветеранов.

Условия для хранения документов –приспособленные. Документы хранятся

в шкафах.

7. 16-01 Паспортизация документов по отрасли «Наука, образование» - документов архивного отдела показала следующее:

Документы архивного отдела по 2003год уничтожены пожаром в здании архива.

Имеется номенклатура дел отдела, согл.на ЭПК 25.05.09г.№5,инструкция по делопроизводству ведминистрации МР,.2011г.,должностной регламент на  начальника отдела, утвержденный главой администрации 30.09.09г.№3.

Делопроизводство строится на основе номенклатуры дел, большинство документов переходящие.

Документы по 2008г. приняты на муниципальное хранение.

Всего за 2009-2011гг хранится 14ед. из них за 2009г.-5ед. Все обработаны, хранятся в отдельном шкафу.

В основном в архивном отделе дела переходящие.

Единицы хранения в источниках комплектования в ходе паспортизации документов обработаны . Справки по итогам паспортизации обсуждены у руководителей, которым указано на необходимость создания оптимальных условий для хранения документов.
Во всех проверенных  учреждениях списка №1 имеются номенклатуры дел ,согласованные на ЭПК. экспертные комиссии созданы ,где необходимо,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    обновлены ,где поменялся руководитель.
Во всех источниках комплектования имеются инструкции по делопроизводству, утвержденное постановлением главы администрации района  в 2011г. Обновлены  положения о ведомственном архиве
                Архивным отделом администрации оказывается  постоянная методическая и практическая помощь в организации работы с документами в ведомственных учреждениях. С этой целью разработаны и внедрены примерные положения об архиве,  экспертной комиссии, проводятся семинары с делопроизводственными службами, проводятся проверки состояния делопроизводства и архива с целью оказания помощи на месте.
Вопросы совершенствования ведомственного хранения документов находятся  на постоянном контроле архивного отдела.

Нач..архивного отдела администрации                                -Алиева П.Б.-
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