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РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ                      «ГОРОД КИЗИЛЮРТ»


П О С Т А Н О В Л е н и Е     

№ 418-П                                                                                                    25.06.2015г.
	
	


О проведении паспортизации ведомственных

                    Архивов организаций, учреждений, 
предприятий – источников комплектования
архивного фонда 

администрации МО «Город Кизилюрт».
 
Согласно «Регламенту государственного учёта документов Архивного  фонда РФ»,  утверждённого  приказом  Федеральной  архивной службой  России  от 11 марта 1997 года № 11, организации-источники комплектования  государственных, районных,  городских архивов с целью централизованного  государственного учёта документов Архивного фонда РД один раз в 3 года   составляют  и представляют  в  государственный  Архив  и  архивные   отделы  МО паспорта архивов организаций на 01 декабря отчётного года (ф.4) с последующим представлением их в Управление по делам Архивов министерства  юстиции РД  вместе  с годовым  отчётом.

 
В целях проведения паспортизации архивов организаций, учреждений, предприятий, расположенных на территории МО «город Кизилюрт», руководствуясь  Законами РФ и РД: «Об Архивном деле в РФ» ФЗ № 125 от 22.10.2004 года, «Об  Архивном  деле  в Республике  Дагестан»  № 15  от 11.04.2005 года, «Об информации и защите информации», «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Закона РД «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований РД государственными полномочиями по хранению, комплектации, учёту и использованию Архивного фонда РД»: 

1. Начать  процедуру проведения паспортизации ведомственных Архивов МО «город Кизилюрт» (далее ВА) с 25.06.2015 года  и завершить  к 01 ноября   2015 года с последующим представлением информации об итогах  проведённой паспортизации в Управление по делам Архивов министерства  юстиции РД.

2. Утвердить  порядок  проведения процедуры паспортизации ВА, графики проведения паспортизации и кустовых семинаров согласно приложениям 1,2,3 (прилагаются).
3. Начальнику Архивного отдела администрации МО «Город Кизилюрт» Э.М. Батырхановой при проведении процедуры паспортизации и кустовых  семинаров оказывать методическую помощь и индивидуальные консультации  с выездом  на место расположения организаций, учреждений и предприятий  по вопросам:
-  правильности  заполнения паспортов ВА,

 - пересоставления  Номенклатур дел организаций  на основании вступления  в силу нового  «Перечня  типовых  управленческих  архивных  документов, образующихся в процессе деятельности государственных  органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» № 558 от 25.08.2010г.;

- наличия  инструкции  по делопроизводству;

- наличия  положения  об Архиве; 

- наличия  положения  об Экспертной  комиссии  учреждения (приказ  о создании и состав)
4. Управляющей делами администрации МО «Город Кизилюрт» А.С.Исаевой оказать помощь в организации присутствия на местах руководителей  или лиц, ответственных за Архив при проведении кустовых семинаров и   описанных выше мероприятий.

 
5. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за  собой.

 
6. Настоящее постановление опубликовать в газете «Кизилюртовские вести» и разместить на официальном сайте МО «Город Кизилюрт». 
           ГЛАВА                      




           А. А. БЕКОВ

Приложение  № 1

                                                                             к постановлению  

главы администрации МО «Город Кизилюрт»
                                                                             № 418-П от 25.06.2015г.

ПОРЯДОК  
проведения паспортизации ведомственных Архивов и заполнения бланков паспортов.
1. Для  заполнения бланков  паспортов ВА-процедура  паспортизации  предусматривает  проведение предварительной  работы,  а  именно:

- поединичный  подсчёт  всех  документов,  хранящихся  в ВА всего  с момента  создания  организации  по  2012 год  включительно по следующим  категориям  документов:

- постоянного  хранения;

- по личному  составу, сосредоточенных как  в  самом учреждении  так  и  в  его  подразделениях, если  таковые  имеются, а  также  созданные  до  приватизации  и  после,  до  акционирования  и  после - А) эти цифровые данные  подсчёта  в  бланк  паспорта ВА    вносятся!!, они  необходимы  для  составления  итоговых  сведений  об  организации  в целом.
Б) Поединичный   подсчёт  документов  постоянного  хранения  и  по  личному  составу  за  период 2010-2011-2012гг., т.е.  за  три  года, прошедшие после последней паспортизации в 2012 году, когда  в паспорт заносились сведения за 2007-2008 -2009 годы.

В) Поединичный  подсчёт документов  постоянного  хранения, которые  хранятся  сверх  установленного  срока хранения   -  за  период  по  2009 год включительно, т.е. передаче из ВА в МА подлежат документы постоянного хранения по 2009год включительно, и только за последние 5 лет, а именно за 2010,2011,2012,2013,2014гг. - хранятся в учреждении, а значит, все документы организации  до 2010 года считаются хранящимися сверх установленного срока хранения.

Г) Поединичный  подсчёт  документов постоянного  хранения  и по личному  составу, образующиеся  в  один  календарный  год за период с 2010 по 2012 годы.

2. Только после окончания  подсчёта  документов по выше приведённым разъяснениям  заполняется  бланк  паспорта ВА  (пп. А, Б, В, Г)  в  3-х экземплярах, один из которых  остаётся  в ВА, а 2 других  представляются  в  Архивный отдел администрации МО «город Кизилюрт» с приложением объяснительной записки или справки  об отсутствии или утере документов с указанием причины и обстоятельств  утери или отсутствия, об изменении организационно-правовой формы учреждения, об изменении наименования учреждения или его юридического адреса, заверенные подписью и печатью руководителя (образец  справки  прилагается).
Приложение  № 1
                                                                             к постановлению  

главы администрации МО «Город Кизилюрт»
                                                                             № 418-П от 25.06.2015г.

ПОРЯДОК  

заполнения форм паспорта ВА.
  
В  адресной  части  паспорта, расположенной  в  верхнем  левом  углу  в  строке - «кому  представляется» - указывается: 368120 г.Кизилюрт, ул. Малагусейнова, 6 «а», Архивный отдел администрации МО «Город Кизилюрт».
 В строке - «кем представляется» - указывается  полное  и  сокращенное  наименование  организации, учреждения, предприятия   ведомственного  архива, адрес, почтовый индекс.

 
В строке  в середине  листа  указывается  наименование  ведомственного  архива   организации  и  дата  -  на 01  декабря 2015 года.

 
Далее  следует  заполнение  разделов  паспорта – 1, 2, 3.

 
Раздел 1.Строка 101: 

 
Графа 1 – количество  фондов -  всегда  один,  т.е. фонд  Вашей  организации, если он есть, вы должны знать его номер и указать его, если его нет – прочерк или  «не образован».
 
Графа 2 - указывается  площадь  архива  в кв.м.  – указывается  только  та  площадь, где  хранятся  документы  отдельно  от  рабочего  кабинета,  офиса, т.е. отдельного  помещения  под   архив,а не все  помещения,  приспособленные  под  архив.

 
Графа 3 - указывается  степень  загруженности  архива  в  процентах, и которая  рассчитывается  путём  деления  количества  документов, находящихся на хранении   на  количество  дел,  которое  может  вместить помещение и умноженная  на 100. 

 
Для  того чтобы  вычислить вместимость  архива, следует  иметь  в  виду  что  1 погонный  метр  вмещает  75 дел. Для исчисления  погонных  метров  архивных  полок,   следует  знать: их  количество, протяженность полки  и количество  полок  в  одном  стеллаже, количество  стеллажей всего: например: 1 стеллаж - это 5 полок равен, к примеру, 5 пог. метрам, если один погонный  метр вмещает -75 дел, а общая площадь всех полок составляет 120 метров, т.е. вместимость архива составит 75 дел х120м.= 9000 дел. Итак, вместимость вашего архива 9000 дел, теперь как вычислить загруженность в процентном отношении. 
 
В вашем Архиве нет 9000 дел у вас скажем 2500 дел: 2500:9000 х100 = 27,7%. Итак загруженность вашего архива - 27,7%, а вместимость 9000 дел. Столь подробный расчёт прилагается по причине  не представления  Вами этих данных при паспортизации в 2012 году.
Раздел 2. Сведения о документах. 
Строка 201 .
  
В Графах 1, 2, 3 указывается  количество  документов   постоянного  хранения,   хранящихся  в  ВА  всего, по 2012 год включительно,  и  их крайние  даты, т. е. указывается  дата  начального  документа  и дата  крайнего документа,   т.е. 2012 год.
 В графах  4-6 указывается  количество документов  постоянного хранения из числа  отложившихся  в  организации -  внесенных  в  описи, утвержденные  на  ЭПК Управления  и  оставленные  на  месте  до  окончания  ведомственного  срока  хранения,  т.е  не переданных в  муниципальный  Архив  по решению  руководителя (суд, прокуратура, налоговая  инспекция, судебные участки мировых судей).

 Графа 7 - указывается  количество  дел постоянного  хранения, находящихся  на  ведомственном  хранении  сверх  установленного  срока (5 лет), т. е. документы из ВА  должны  быть  переданы  в МА  по  2009 год  включительно, если  они  не  переданы это -  задолженность  ВА  перед МА (например: если дата  последней  передачи  документов из  ВА в МА   это  -2000год, то задолженность   учреждения  по  годам составляет 9 лет: и если  в год  образуется  10  дел постоянного  хранения, то  задолженность  по  документам  составляет:  90 (9х10) дел  и  эта  цифра, т.е.  - 90 дел  вносится  в  графу 7).

 
В Графе 8 – указывается  то  количество  дел  постоянного хранения, которое образуется   в  делопроизводстве  организации  за  один  год  (сверить  по  номенклатуре  дел).

Строка   202.

 
Графы 1-3  заполняются  аналогично  строке 201, но  уже по документам по личному  составу (это книги приказов по личному составу (кадровые) и лицевые счета по заработной плате, которые хранятся в организациях 75 лет и на хранение из ВА в МА не передаются), и  исключение  составляет  графа 7, т.к.  срок хранения документов  по личному  составу – 75 лет.   

 В эти  строки помимо приказов  по личному  составу  и ведомостей  начисления з/платы могут  включены   личные  дела  сотрудников, нотариальные  дела  и т.д.

 
Графы  4 – 6 и 8 заполняются  аналогично  этим  же графам строки 201, но по личному  составу. Внимание: графа 7 не заполняется, так  как это документы  долговременного хранения.

 
Раздел 3. Код строки 301: указывается  количество  штатных  работников  по  работе  с Архивом,  а не  всего  работников  и  подчёркиваются  условия  хранения  документов.

 
Если  по  каким- либо  разделам и графам  паспорта  данные  отсутствуют, дается  объяснительная  записка или справка, о которой речь шла выше. 

  Приложение  № 2

                                                                             к постановлению
 главы администрации

                                                                             № 418-П  от 25.06.2015г.

ГРАФИК

проведения методической  помощи и проведения семинаров с лицами, ответственными  за делопроизводство  и ведение Архива  в учреждениях,  организацих  и предприятиях

списка № 1—с выездом на место дислокации.

   СЕМИНАР № 1
1. Городсое  собрание.

2. Администрация МО «город Кизилюрт».

3. Отдел по управлению муниципальным имуществом и службой заказчика. 

4. Отдел архитектуры, градостроительства и землепользования.

5. Управление социальной защиты населения.

6. Отдел  образования.

7. Финансовое  управление.
8. Отдел по культуре  и молодёжной политике (музыкальная школа, художественная  школа).
9. Отдел  по ФК и спорту.  

10. ГУ Центр занятости  населения.

11. Комитет профсоюза работников госучреждений.

12. Комитет профсоюза работников образования.

 
 Сроки  проведения  с 20.07 по 20.08.2015г.         

    
Место проведения: с  выездом  на  место.

  СЕМИНАР № 2 
1. Судебные участки № 30 и № 31.

2. Межрайпрокуратура.

3. Филиал  ГУП «Дагтехинвентаризация» по г.Кизилюрту.

4. СОШ  № 1 г.Кизилюрта.

5. Редакция  газеты «Кизилюртовские вести».

6. Кизилюртовский городской Дом культуры.

7. ЦБС ( библиотечная  система).

8. Центральная  городская  больница.
   
 Сроки  проведения  с 21.08 по 20.09.2015г.         

   
 Место проведения: с  выездом  на  место.

  СЕМИНАР № 3
1. ОАО «ДЭА».
2.ОАО «Дагфос».
3. ОАО «РусГидро», Дагестанский  филиал, Каскад Сулакских ГЭС.

 4. Школа-интернат  им. М.Г. Гамзатова, п.Бавтугай.              
 
Сроки  проведения  с 21.09 по 30.09.2015г.         

   
 Место проведения: с  выездом  на  место.

Приложение  № 3  
к постановлению 

                                                                              главы администрации  

                                                                               № 418-П  от 25.06.2015г.

ГРАФИК

ПРОВЕДЕНИЯ  ПАСПОРТИЗАЦИИ ВЕДОМСТВЕННЫХ АРХИВОВ.

1. Начало  проведения паспортизации  ВА  со дня подписания настоящего постановления  и  опубликования его в газете «Кизилюртовские вести».
2. С 20 июля  по 30  сентября -  посещение  и проведение  семинаров  с выездом  на  место  по  списку (приложение № 2).
3. Подведение  итогов, сбор информации,  составление  отчёта  - до 31.10.2015 года.

