
 

РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН 
АДМИНИСТРАЦИЯ МР «БОТЛИХСКИЙ РАЙОН» 

     

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 13 января 2012г.                                  №1 

с. Ботлих 

         

О проведении паспортизации документов организаций района 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

В целях  получения сведений об объеме хранящихся документов, сведений о 

существующей задолженности по упорядочению документов и передаче их на 

муниципальное хранение, обеспечения сохранности архивных документов в 

подведомственных учреждениях, повышения ответственности руководителей за 

состояние делопроизводства, ведения архива и в свете Закона РД «Об архивном деле 

в РД» и постановления Правительства РД от  02.02.2007г. № 29 «О состоянии и 

мерах по обеспечению сохранности архивных документов в министерствах, 

ведомствах Республики Дагестан и муниципальных образованиях» в 2012г. 

проводится паспортизация документов  сельских поселений, организаций района. 

В связи с чем, администрация муниципального района постановляет: 

1. Архивному отделу провести: 

- паспортизацию документов и проверку состояния делопроизводства в  

органах местного самоуправления сельских поселений, организациях района; 

- семинар с делопроизводственными службами района по  проведению 

паспортизации. 

Срок – до 31.01.2012г.                                 

 2. Утвердить график проведения паспортизации документов, хранящихся в 

ведомственных архивах Ботлихского района на 2012 год, согласно приложению №1. 

3. Рекомендовать руководителям организаций и главам сельских поселений:  

- обеспечить приведение в порядок  документов в подведомственных 

учреждениях, подготовить их для проведения паспортизации, проверки состояния 

делопроизводства по графику. 

- обратить особое внимание на необходимость обеспечения сохранности  

документов по личному составу. 

- представить в администрацию МР «Ботлихский район» утвержденные 

положения о ведомственных архивах, положения об экспертных комиссиях, копии 

приказов о назначении лиц, ответственных за делопроизводство и сохранность 

архивных документов.  

Срок - до 01.02.2012г. 

-  разработать соответствующие инструкции по делопроизводству на основе  

положений Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной 



власти, утвержденных постановлением Правительства РФ от 15.06.2009г. № 477, 

обновить номенклатуры дел, где необходимо, и представить на согласование в 

архивный отдел. 

Срок - до 1.04.2012г. 

4. Утвердить список №1  организаций - источников комплектования  

муниципального архива Ботлихского района на 2012 год согласно приложению №2. 

5. Утвердить график согласования номенклатуры дел, упорядочения и передачи 

документов органов местного самоуправления и организаций в муниципальный 

архив Ботлихского района в 2012 году согласно приложению №3.  

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации по общественной безопасности               

Абдулдибирова А.М. и начальника архивного отдела Алиеву П.Б. 

 

 

Глава администрации                                                                         Л. Балдугов 



ПРИЛОЖЕНИЕ №1 

к постановлению 

 АМР «Ботлихский район» 

От 13.01. 2012г. № 1 

 

                                                                                                                              ГРАФИК 

                                проведения паспортизации документов, хранящихся в ведомственных архивах Ботлихского района на 2012 год 

 

 

№№ Отрасль Количество 

учреждений 

Кол-во 

паспортов 

4,4а,4б к 

Регламенту 

Сводный 

паспорт 

по отрасли 

/прил.4,4а,4б 

к Регламенту 

Сводный 

паспорт по 

всем 

учреждениям 

/прил.6 к 

Регл./ 

Сроки Примеч. 

  1                   2           3         4              5              6             7         8 

1 Муниципальный архив           1 1 1 1 1кв. 2012  

2 Сельское, лесное хозяйство/ Управление с/х, 

Лесное хозяйство/ 

2 2 1 1 1кв. 2012  

3 Культура,печать ,искусство/Управление 

культуры, МУП, Редакция газеты «Дружба», 

Муниципальное телевидение «Ботлих» 

3 3 1 1 1кв.2012  

4 Здравоохранение,социальное 

Обеспечение/Центральная районная больница/ 

1 1 1 1 1кв.2012  

5 Органы исполнительной власти, 

муниципальные образования сел,  

АМР «Ботлихский район» 

21 21 1 1 2кв.2012  

6 Суд,прокуратура.мировые участки 4 4 1 1 2кв.2012  

7 Финансирование,кредитование/Финансовое 

управление, Межрайонная инспекция ФНС 

России №12 по РД 

2 2 1 1 2кв.2012  

8 Экономика,статистика,стандартизация 

/Отдел экономики и прогнозирования/ 

1 1 1 1 2кв.2012  

9 Промышленность /Комбинат народных 1 1 1 1 2кв.2012  



промыслов/ 

10 Охрана окружающей среды,природопользо- 

вание /Межрайонный комитет по экологии и 

природопользованию/ 

1 1 1 1 2кв.2012  

11 Строительство,архитектура,градостроитель 

ство /Филиал государственного унитарного 

предприятия Дагтехинвентаризация по 

Ботлихскому району 

1 1 1 1 2кв.2012  

12 Органы представительной власти 

/Собрание депутатов района/ 

1 1 1 1 2кв.2012г.  

13 Образование/Управление образования, 

Ботлихская общеобразовательная школа №1/ 

2 2 1 1 2кв.2012г.  

14 Наука,образование /Архивный отдел/ 1 1 1 1 2кв.2012г.  

15 Национальная,молодежная политика /отдел 

по делам молодежи/ 

1 1 1 1 2кв.2012г.  

16 Труд,социальная защита,страхование 

/Управление социальной защиты населения, 

Центр занятости населения/ 

2 2 1 1 2кв.2012г.  

17 Территориальная избирательная комиссия 1 1 1 1 2кв.2012г.  

18 Общественные организации /Комитет 

профсоюза работников науки и образования, 

Совет ветеранов войны и труда 

2 2 1 1 2кв.2012г.  

 

 

 

 

 

 

 

                                 

 

 

 

 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ №2 

к постановлению 

 АМР «Ботлихский район» 

от 13.01. 2012г. №1 

 

СПИСОК №1 

организаций – источников комплектования муниципального архива Ботлихского района на 2012 год 

 

 

№пп    Индекс                 Наименование организации                      форма собствен.           Форма приема               прием НТД         Прим. 

      1         2                                                    3                                                        4                                           5                                  6                     7 

 

                                                                                   01.Органы представительной власти местного самоуправления 

 

1.          01-01           Собрание депутатов  МР «Ботлихский район»      муниц.                                 1 

 

                                                                                   02.Органы исполнительной власти местного самоуправления 

 

2.          02-01            Администрация   МР «Ботлихский район»               мун.                                    1    

 

3           02-02            Муниципальное образование «село Алак»               мун.                                     1 

 

4           02-03            МО «сельсовет Андийский»                                      -                                           - 

 

5           02-04            МО «сельсовет Ансалтинский»                                 -                                           - 

 

6.         02-05             МО «село Ашали»                                                      -                                            - 

 

7.         02-06             МО « сельсовет Ботлихский «                                       -                                         - 

 

8.         02-07         МО « село Гагатли»                                                        -                                          - 

 

9          02-08         МО « сельсовет Годоберинский»                                  -                                          - 

 

10.       02-09         МО «село  Зило»                                                             -                                          - 



 

11 .      02-10         МО «село Кванхидатли»                                                 -                                         - 

 

12.       02-11          МО «село Кижани»                                                         -                                        - 

 

13.       02-12          МО «село Миарсо»                                                         -                                        - 

 

14.       02-13          МО «сельсовет Мунинский»                                         -                                        - 

 

15.       02-14          МО « село Нижнее Инхело»                                          -                                        - 

 

16 .       02-15         МО «село Рахата»                                                           -                                        - 

 

17.        02-16          МО «сельсовет Рикванинский»                                     -                                       - 

 

18.        02-17         МО «село Тандо»                                                             -                                        - 

 

19.        02-18         МО « село  Тлох»                                                             -                                        - 

 

 20.       02-19         МО « сельсовет Хелетуринский»                                   -                                        - 

 

 21.       02-20         МО «сельсовет Чанковский «                                          -                                       - 

 

 22.      02-21          МО « сельсовет Шодродинский»                                    -                                       - 

 

 

03.СУД,ПРОКУРАТУРА 
 

23.      03-01          Районный Суд                                                         фед.                                     1 

 

24.     03-02           Районная Прокуратура                                           фед. 

 

25.     03-03           Мировой судья судебного участка №111             фед.                                     1 

                               

26      03-04           Мировой судья судебного участка  №45              фед.                                     1                      



 

                                                                               05.ФИНАНСИРОВАНИЕ,КРЕДИТОВАНИЕ,СТРАХОВАНИЕ 

 

 

27.    05-01          Финансовое управление                                         мун.                                       1 

  

28.    05-02           Межрайонная инспекция ФНС России №12 по РД 

                            /Ботлих,Цумада,Ахвах,Гумбет/                              фед.                                       1 

 

 

                                                                               06.Экономика,статистика,стандартизация 

 

29.    06-01          Отдел экономики и прогнозирования                   мун.                                       1 

 

     

                                                                              07. Промышленность 

 

30 .  07-01          Комбинат народных промыслов                            респ.                                      1 

 

 

                                                                                08.Сельское,лесное хозяйство  

  

  31.     08-02          Управление  сельского хозяйства                          мун.                                    1 

 

  32     08-03          ГУ «Ботлихское лесничество»                               фед.                                     1                  НТД 

 

   

                                                                                09.Охрана окружающей среды, природопользование      

 

 

    33.      09-01           Межрайонный комитет по экологии и 

                                   природопользованию                                            федер.                                       1 

 

 

                                                                                10.Строительство,архитектура,градостроительство 



  

      34.      10-01       Филиал государственного унитарного 

                                 предприятия Дагтехинвентаризация по 

                                 Ботлихскому району                                               респ.                                        1 

 

 

                                                                                13.Образование 

  

   35.     13-01         Управление образования.                                        мун.                                         1 

  

   36.    13-02          Ботлихское муниципальное 

                               Образовательное учреждение  

                               «  БСШ№1»                                                               мун.                                         2.2.                                                                   

 

                                                                             15.Культура,печать,искусство 

 

    37.    15-01           Управление культуры и массово-разъяснительной 

                                 работы                                                                            мун.                                   1 

   

    38   15-02          Муниципальное бюджетное учреждение 

                               «Редакция районной газеты «Дружба»                                                                   1 

                                 

    39.   15-03         Муниципальное телевидение «Ботлих»                       мун.                                    1 

  

                                                                               16.Наука,научное образование            
 

     40.    16-01      Архивный отдел администрации района                          мун.                                       1 

 

                                                                                17.Здравоохранение,социальное обеспечение  

 

    41.   17-01           Центральная больница                                                     мун.                                      1 

                                 Ботлихского района 

 

                                                                               18.Национальная,молодежная политика    

 



     42.   18-01           Отдел по делам молодежи                                             мун.                                     1 

 

                                                                               19.Труд,социальная защита ,страхование 

 

     43.    19-01          Управление социальной защиты населения /УСЗН/    мун.                                    1 

 

      

      44.  19-03           ГУ «Центр занятости населения /ЦЗН/  в                    респ.                                     1 

                                 МО «Ботлихский район»            

                                                             

                                                                     20.Территориальная избирательная комиссия              

 

       45.    20-01         Территориальная избирательная комиссия 

                                   Ботлихского района                                                       респ.                                   1 

 

                                                                     21.Общественные организации     

 

        46.     21-01     Ботлихская организация «Профсоюзы 

                                Работников образования и науки                                   общ.                                    1 

  

        47.     21-02    Совет ветеранов войны и труда                                      общ.                                    1 

 

                          Всего 47 организаций-источников комплектования муниципального архива. 

Из них: федеральных- 7 

Республиканских-5 

Муниципальных-33 

Общественных—2 

 

 

 

 

 

 

 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ №3 

к постановлению 

 АМР «Ботлихский район» 

от 13.01. 2012г. №1 

                                                                                                            

ГРАФИК 

согласования номенклатуры дел, упорядочения и передачи документов органов местного самоуправления и организаций в 

муниципальный архив Ботлихского района в 2012 году 

                                                                                                                                                                                                          

№

№ 

Виды работ 

Наименование 

предприятий, 

учреждений, 

организация 

    

Согласование 

Номенклатур

ы дел 

               Упорядочение документов Передача документов 

постоянного хранения  

л/с из учреждения в 

архив 

при

меч

ани

е 

Сро

к 

пере

дачи 

Кол-во дел 

пост.хране

ния 

от

ме

тка 

о 

пр

ие

ме 

дел 

Срок  

предс

тавл. 

в 

архив 

Дата  

Согла

сов. 

Срок 

предс

т. 

описе

й в 

архив 

               Количество дел Дата утв. 

описей на 

ЭПК 

архивного 

органа 

 Согласование описей 

Крайние 

даты дел  

Пост.хр-я 

л/состава  

п/книги 

Крайн. 

даты 

Крайние 

даты 

Крайние 

даты 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

.1 Территориальная 

избирательная 

комиссия/Выборы 

депутатов ГД и 

Президента РФ/ 

     Янв. .    12 

2007-2008 

      февраль 1кв      12 

2007-

2008гг. 

  

2 МО «С.Алак» Февр.  февра

ль. 

 

     20  

2005-2008 

        4 

2005-2008гг. 

     8 

2007-2011г. 

  февраль 1кв.      20 

2005-

2008гг. 

     .  

  



3 

 

 

МО «С.Рахата»  

март 

 

март 

 

апрел

ь 

 

 

   20 

2005-2008 

 

         5 

2005-2008 

 

 

      5 

2007-2011г 

 

апрель 

 

1кв. 

 

 

.    20 

2005-

2008гг. 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

Центральная районная 

больница 

июнь июнь  

 

июнь 

 

    35 

2005-2008 

   

      12 

2005-2008гг. 

  

 

июнь 

 

 

2кв. 

 

        35 

2005-

2008гг.. 

 

 

 

5 

 

Управление 

образования  

июль июль июль    48 

2005-

2008гг. 

      7 

2005-2008гг. 

 июль 3кв.       48 

2005-

2008гг. 

  

6 

 

 

 

 

 

Редакция  газеты 

«Дружба» 

август август август         15 

2004-2008г. 

      5 

2004-2008 

      август 3кв.       15 

2004-

2008гг. 

  

7 Бюро технической 

инвентаризации 

октяб

рь 

октяб

рь 

         

8. МО сельских 

поселений /18/ 

октяб

рь 

октяб

рь 

         

9 Колхоз им. «Ленина» с 

Хелетури 

  сентяб

рь 

      120л/с 

1956-1998г. 

  сентябрь  3кв.       120 

1956-

1998гг. 

  

                    Всего в 2012 году будет принято  270ед.хр. соглас.36 ед.л/с, утв.описей на 13 п/к. согл.24 н/дел 

В первом полугодии : прием— пост. хранение -87ед.             Во втором полугодии – 183ед. 

                                                       Согл.л/с-22ед.                                                                 - 12 

                                                       п/книги-13ед.                                                                   

                                                       н/дел-3                                                                              -21 

 

 


