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                                             О Т Ч Е Т 
  
о выполнении  плана развития архивного дела администрации городского 

округа «город Избербаш»  за  2021 год. 
 

1.Государственное развитие архивного  дела 
 

  
             Работа архивного отдела администрации городского округа «город Из-
бербаш» Республики Дагестан была организована и проводилась в соответст-
вии с Законом «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Респуб-
лики Дагестан от 11 апреля 2005 г. №15 «Об архивном деле в Республике Даге-
стан»,  «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использо-
вания документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 
документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиоте-
ках, организациях Российской академии наук», утвержденными приказом Ми-
нистра культуры и массовых коммуникаций РФ от 18.01.2007 г. № 19, «Поло-
жением об архивном  отделе городского округа «город Избербаш» № 189 от 
01.03.2012 г., административными  регламентами  работы архивного отдела ад-
министрации городского округа «город Избербаш» №803 от 30.10.2018 года и 
была направлена на обеспечение сохранности принятых документов, оказание 
полноценной консультативно-методической и информационной помощи поль-
зователям услуг архива, исполнение социально-правовых запросов, применение 
разных форм использования документов в целях популяризации архивных до-
кументов, а также на укрепление материально-технической базы отдела.  
            План развития архивного дела, план-график на 2021 год утвержден гла-
вой городского округа «город Избербаш»  Исаковым М.К. Работу отдела кури-
рует заместитель главы администрации городского округа «город Избербаш» 
Гарунов Магомед Хидирнабиевич. Начальник архивного отдела администрации 
городского округа «город Избербаш»  посещает аппаратное  совещание, прово-
димые в городской  администрации.  
            В 2021 год  из республиканского фонда для архивного отдела админист-
рации городского округа «город Избербаш» для хранения, комплектования, 
учету и использованию архивного фонда Республики Дагестан выделено 262 
тыс. 800руб., из них израсходовано на материально техническое  укрепление 
архивного  отдела: 
- Набор клавиатуры +мышь - 1390 рублей; 
- Клавиатура беспроводная - 1450 рублей; 



 

- Стол руководителя - 42950 рублей; 
- Тумба мобильная - 16850 количество 2 шт. - 33700; 
- Шкаф для документов - 29450; 
- Уничтожитель (шредер) - 9200; 
- Калькулятор- 1070 количество 3 шт. 3210; 
- Набор Моноблок Acer, клавиатура, мышь - 48450; 
- Мышь - 1190 рублей; 
- Офисное кресло - 38500; 
- Офисное кресло - 18610; 
- Канцелярия – 31810; 
- Заправка картриджей – 2890. 
ВСЕГО: 262800 рублей. 
 

            В 2021 года  произошли изменения в структуре архивного отдела админи-
страции городского округа «город Избербаш», 16 сентября 2021 году на долж-
ность ведущего специалиста архивного отдела «город Избербаш» была назначе-
на Вагабова Р.Г., 28 октября 2021 года на должность начальника архивного от-
дела администрации городского округа «город Избербаш» назначена Адаева 
Э.Ш.  
          На 01.01.2022 г. штатная численность работников, занятых в сфере архив-
ного дела составляет: начальник отдела – 1 человек, ведущий специалист– 1 че-
ловек, специалист первой категории – 1 человек.  
 
 2.Обеспечение сохранности и государственный учет документов 
 
 
          В 2021 году общая площадь архивохранилища и протяженность стелла-
жей остались без изменений. Хранилище оборудовано металлическими стелла-
жами, общая протяженность металлических стеллажных полок 288 погонных 
метров, входные двери бронированные. Хранящиеся в архивном отделе доку-
менты в количестве 12239 ед. закартонированы, кроме документов из фондов 
№ 5,24,167 в количестве 404 ед.хр., в связи с отсутствием коробок нестандарт-
ной формы и размещены на металлических стеллажах. Архивохранилища ос-
нащены пофондовыми и постеллажными указателями.   
      Противопожарный, охранный и санитарно-гигиенический режимы хранения 
документов соблюдаются. Архивный отдел администрации обеспечивает охра-
ну – пожарную и охранную безопасность «Управление вневедомственной ох-
раны войск национальной гвардии Российской Федерации по Республике Даге-
стан». Имеются средства пожаротушения, охранно-пожарная сигнализация, 
помещение  под архивохранилище 100 кв. м, один кабинет для работников и 
коридор. Во дворе архива имеется современный, металлический пожарный  
шит, с инвентарем. Архив загружен на 85 %. 
      Каждый год заключается договор с ФГУЗ «ДЕЗИНФЕКЦИЯ», для дерати-
зации грызунов и насекомых.  
      В течение года в целях обеспечения лучшей сохранности документов про-
водился целый ряд профилактических работ по поддержанию температурно-



 

влажностного режима в хранилищах. Помещения проветриваются, проводится 
влажная уборка. 
     В 2021 году продолжена работа по заполнению БД «Архивный фонд 4», все 
фонды, находящиеся в архиве на отчетный период введены и занимает 504 ки-
лобайт. За 2021 года внесены в БД «Архивный фонд 4» 173 дела постоянного 
хранения за 1966-2018 гг. из них:  
Фонд 15 - ГБПОУ РД «Индустриально-промышленный колледж» 37 ед.хр.  за  
2009-2015 гг.,  
Фонд № 36 - ГБУ РД «Комплексный центр социального обслуживания населе-
ния в муниципальном образовании «город Избербаш» 49 ед.хр.  за  2012-2015 
гг. 
Фонд № 38  - МКОУ «Средняя общеобразовательная школа № 8» 87 ед.хр. за 
1966-2018 гг. 
 
                                            Учет фондов и документов 

 
        За 2021 г. произошли изменения в количестве фондов, был создан новый 
фонд 38 – Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Сред-
няя общеобразовательная школа № 8. Общее количество фондов на 01.01.2022 
год составляет 51.  На все фонды заведены карточки. Все фонды в хранилище 
размещены в порядке возрастания и  по годам. Имеется список фондов, где 
вносятся все изменения. Из них 15 - закрытых, ликвидированных, 36 –
действующих. 
        Документы личного происхождения отсутствуют. 
        На все фонды имеются рабочие, наблюдательные, страховые и дела фон-
дов. Страховые экземпляры описей, лежат  отдельно, в железных шкафах, и за-
крыты на ключ. 
        За период 2021 г. в списке № 1-  имеются изменения. 
 

Формирование архивного фонда . 
Организационно- методическое руководство ВА и организацией докумен-

тов в делопроизводстве учреждений, организаций  и предприятий 
 

 
     В 2021 год была проведена паспортизация ведомственных архивов. Общее 
количество источников комплектования составило 39 организаций. По всем 39 
организациям составлены справки проверок, паспорта ведомственных архивов, 
проведен анализ итогов паспортизации. На 01.12.2021 года в ведомственных 
архивах находятся документы постоянного хранения в количестве 2045 ед.хр., 
за 1960-2018 годы, внесенные в описи в количестве 485 ед.хр., за 1974-2014 го-
ды. Из 39 организаций 22 учреждения имеют инструкцию по делопроизводству 
и 37 организаций имеют номенклатуру дел. Оптимальные условия хранения 
документов имеют 14 организаций, которые имеют помещения и условия хра-
нения.   
 
         На  2021 г. по план – графику запланирован прием документов  в количе-
стве 149 ед.хр. за 2012-2015 гг.  



 
 

- Государственное бюджетное учреждение РД «Избербашская центральная го-
родская больница» - 65 ед.хр. за 2012-2015 годы; 
- Территориальная избирательная  комиссия  г. Избербаш – 10 ед.хр за 2018 год; 
- Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 
РД «Индустриально - промышленный колледж» - 25 ед.хр. за 2012-2015 годы; 
- Государственное бюджетное учреждение РД «Комплексный Центр социаль-
ного обслуживания  населения в муниципальном образовании «город Избер-
баш» - 24 ед.хр. за 2012-2015 годы; 
- Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя обще-
образовательная школа №8» - 25 ед.хр за 2000-2015 годы. 
 
         За 2021 г приняли документы  173 ед.хр. за 1966-2018 гг. 
 
- Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 
РД «Индустриально - промышленный колледж» - 37 ед.хр. за 2009-2015 годы; 
- Государственное бюджетное учреждение РД «Комплексный Центр социаль-
ного обслуживания  населения в муниципальном образовании «город Избер-
баш» - 49 ед.хр. за 2012-2015 годы; 
- Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя обще-
образовательная школа №8» - 87 ед.хр за 1966-2018 годы. 
 
        Фонд 14 - Государственное бюджетное учреждение РД «Избербашская 
центральная городская больница» по план-графику не сдали документы, при 
этом, неоднократно, главный врач ГБУ РД «Избербашская центральная боль-
ница» был извещен о необходимости вовремя сдать документы.  
         Фонд 168 - Территориальная избирательная  комиссия  г. Избербаш, в ли-
це председателя территориальной комиссии г.Избербаш Кадилобагандова М.М. 
представил в архивный отдел справку от 23.06.2021 года о том, что согласно 
Постановлению ЦИК РФ от 28.02.2018 г. № 145/1206-7, в Территориальной из-
бирательной комиссии документы по подготовке и проведению выборов Пре-
зидента РФ за 2018 год, хранятся не менее 5 лет с последующей экспертной 
оценкой ценности и отбора документов для передачи в состав архивного отде-
ла. 
        
Итого:  за 2021 г.  муниципальным архивом принято 173  дел  п.хр. за пе-
риод 1966 -2018 годы 
  
 
                                 4. Использование документов 
 
           За 2021 г. поступило – 570 заявлений, исполнено - 561  заявление и за-
просов социально-правового характера, из них:  
335  - с  положительным ответом;                                                                                                                             
226 - отрицательных,  в связи с отсутствием  в архиве информации для выдачи 
справки. 
358  - о выделении и закреплении земельных участков; 



 

140 -  справки о заработной плате; 
21 - о постановке на учет по улучшению жилищных условий; 
17 - о переименовании улицы; 
11 – о приватизации жилья; 
1 – о признании не пригодным для проживания жилых зданий; 
1 – о переводе жилого помещения в нежилое; 
5 – о выделении квартир; 
3 – о готовности жилого дома; 
2 – о разрешении на строительство; 
1 – о почетном гражданине 
1 – о экстренной операции 
  
       В основном используется документы: 
Фонда № 1- Исполнительный комитет городского Совета н/д,  
Фонд № 10 Администрация г. Избербаш; 
Фонда № 167 - Избербашский  Горторг; 
Фонда № 21- Комитет по муниципальным имуществом;  
Фонда № 22 - Избербашского горпищекомбината; 
Фонда № 23 - Ремонтно-строительного участка; 
Фонда № 24 - Ремонтно - эксплуатационного участка. 
 
 
 

5 .Развитие и укрепление материально - технической базы 
 
         В хранилище имеются металлические стеллажи протяженностью 288 по-
гонных метров, средства пожаротушения, охранная и пожарная сигнализация, 
которая регулярно обследуется отделом охраны, архив загружен на 85%.  
В хранилище 5 лампочек. Имеется методический уголок, где размешены все 
необходимые образцы, которые по мере необходимости обновляются. Также 
имеется 3- компьютера, 1 –ноутбук, 3 – принтера, один принтер совмещен со 
сканером. Имеется выход в интернет.  На сайте администрации городского ок-
руга «город Избербаш»  имеется страница   архивного отдела, в которую  зано-
сится  необходимая информация. 
 
                                 6. Организационные мероприятия 
 
    В 2021 году была опубликована 1 статья в местной газете Избербаш 
-  № 38  от 23.09.2021 года «Говорят архивные документы». 
       
       
 
Начальник  архивного отдела администрации 
городского округа «город Избербаш»                                                   Э.Ш. Адаева  
  


