                                     РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН

                     АДМИНИСТРАЦИЯ  БОТЛИХСКОГО  РАЙОНА                                                 

                                                АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

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

                                                                            Утверждаю

                                                                Глава администрации                               

                                                               муниципального района
                                                                   «Ботлихский район»

                                                               __________________Л.Балдугов.

                                                              «_____»__________2012г.

                                                     ОТЧЕТ

               О выполнении плана развития   архивного дела  за 2012 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 2012г., утвержденного   главой администрации района  и согласованного с Управлением  Правительства РД по делам Архивов, постановлением АМР « Ботлихский район» от 13 января 2012г. №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.

13.01.12г. за №1 вышло постановление  Главы администрации МР «О проведении паспортизации документов», который наметил план работы отдела на 2012г.

                                    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 7 тыс. руб.    освоены .
В текущем году проведена  полная картонизация документов муниципального архива -3549ед., составлены карточки топографического указателя на фонды. Проведена работа по замене пожаро-охранной сигнализации с подключением на пульт охраны администрации. 
                               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, проведения паспортизации  со всеми делопроизводственными службами района проведен семинар 15.02.2012г., проводятся ежедневные консультации. 

 Проведена работа по пополнению базы данных АФ3. В базу введены все фонды, все описи и единицы хранения .

Введено  52 фонда, 4024ед.хр-я, 161 описей. 
Заполнены  карточки 1-5, 7,11-14, 16, 17-18. Всего 3Мб.
                          4.Формирование архивного фонда.

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

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

                      В целях формирования архивного фонда 

в 2012года  приняты документы на муниципальное хранение: 

 1.Территориальая избирательная комиссия «Выборы депутатов ГД ФС РФ и       Президента РФ-12ед. за 2007-2008гг.
2.Сельское Собрание и администрация МО «с.Алак»

 -21ед. за 2004-2009гг., выборы -4ед. за 2006-2007гг., согл. похозяйственные книги-12ед.за 2007-2011гг., л/состав-5ед.за 2005-2009гг., выделено к уничтожению 41 дело за 2002-2009гг.

3.Сельское собрание и Администрация МО «с.Рахата»-27ед. за 2004-2009гг. выборы -6ед.за 2006-2007гг., согл.п/к -10ед.за 2002-2006гг., л/с -4ед.за 2006-2009гг.,выделено к уничтожению-40дел за 2002-2009гг.
4.Управление образования АМР «Ботлихский район»  55ед. за 2002-2009гг., описано 5ед.л/состава за 2005-2006гг.,выделено к уничтожению 51дело за 2001-2006гг.
5.Выборы Депутатов Народного собрания РД 2007г.-3ед.
6.Колхоз им.Ленина с.Хелетури -330ед.л/состава за 1950-1999гг.

7.колхоз им.Ленина пост.хр-я за 1988-2001-3ед.

8.Редакция районной газеты «Дружба»- 14ед.за 1932-2008гг.

Всего:

принято на хранение -475ед. при плане 270 д.,

согласовано описей похозяйственных книг-  13/22ед.,

л/составу-  34/20,

выделено к уничтожению -132дел.
На 01.01 .2013по списку фондов в архиве числится 52 фондов, из них постоянного срока 46, по личному составу-5,личного происхождения -1

4024ед.хр-я , из них управл-я док-я-2249, л/происх.-34,л/составу-1563,фото-178.
    Согласованы номенклатуры дел :Управления образования, ГКУ «Ботлихское лесничество»,  редакции газеты Дружба, 20 сельских     

  поселений,  межрайонной налоговой инспекции
Согласованы описи прокуратуры -41ед., контрольные экземпляры газеты «Дружба» -9ед. Документы оставлены на хранение в ведомственном архиве.
                        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, ЭК, инструкции по делопроизводству, обновлены состав ЭК.
Проведена паспортизация документов по всем  отраслям списка №1 источников комплектования муниципального архива.
Справка  по итогам паспортизации  и пакет данных по паспортизации представлена отдельно.

                         5.Использование документов

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

Архивным отделом проводится  определенная работа  по сбору и  использованию документов.

Особое внимание этой работе уделялось  в связи с подготовкой празднования 67й 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.
Проведена выставка документов в военном городке в целях ознакомления с районом для вновь прибывших военнослужащих.
Выдано справок социально-правового характера 115, из них с положительным результатом – 111,отриц.-14. 
        6.Развитие и укрепление материально- технической базы.

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

                      Материально-техническая база архива постепенно укрепляется.
       Перед руководством администрации поднят вопрос о строительстве типового здания для архива с хранилищем и другими подсобными помещениями. Выделенные средства на выполнение госполномочий  использованы - приобретены картридж, другие канцтовары.          
      7.Организационные мероприятия

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

Начальник  архивного отдела принимает участие на всех активах,

семинарах, совещаниях,  проводимых районной администрацией, входит в разные комиссии, оргкомитеты по всем праздникам, проводимым в районе..

Совместно с руководством практикуются выезды в населенные пункты с целью оказания помощи в организации работы на местах, подготовки вопросов на районный актив. 

        Начальник архивного отдела 

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

