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Инструкция по заполнению 

паспорта архива организации,

хранящей управленческую документацию

Котлас
2014

Паспорт архива организации, хранящей управленческую документацию (далее – Паспорт), яв​ляется документом централизованного государственного учета и установлен Регла​ментом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации.
1. Общие положения.
1.1.  Паспорт составляется каждой организацией – источником комплектования муниципального бюджетного учреждения «Архив муниципального образования «Котлас» (далее – муниципальный архив) ежегодно в двух экземплярах, отра​жает информацию об организации хранения и сведения о документах постоянного хранения и по личному составу по состоянию на 01 декабря отчетного года.
1.2.  Один экземпляр Паспорта представляется в муниципальный архив, второй хранится в деле фонда организации.
1.3.  Объемные показатели даются в указанных в форме Паспорта единицах измерения. Исправления не допускаются.
2. Состав показателей паспорта
2.1. Раздел 1. Общие сведения.
Графа 1 — «Количество фондов»
В архиве кроме основного фонда, образовавшегося в результате деятельности настоящей организации, могут храниться фонды организаций –предшественников и ликвидированных организаций. В таком случае количество фондов будет 2 или более. 
Графа 2 - «Площадь архивохранилища» (кв. м)
Указывается площадь отдельного помещения в кв. м. В случае его отсутствия, ставится прочерк.
Графа 3 — «Загруженность архивохранилища (%).
Графа заполняется при наличии архивохранилища. Прежде чем выявить его загруженность, требуется определить вместимость. Вместимость архивохранилищ определяется по следующей формуле:
	1000 ед. хр. Х на площадь архивохранилища

2,5 кв. м


 (1000 ед. хр. умножить на площадь архивохранилища и разделить на 2,5 кв. м)

После выявления вместимости загруженность определяется по следующей
формуле:
	Количество ед. хр. Х 100%

            вместимость


(Количество находящихся на хранении ед. хр. умножить на 100% и разделить на вместимость)
Раздел 2. Сведения о документах
Графа 1 «Всего» строки 201
В ней указывается количество единиц хранения (дел), находящихся в организации, внесенных и не внесенных в опись дел постоянного срока хранения. По актам приема-передачи документов определяется год, по который документы переданы на хранение в муниципальный архив. Подсчет документов ведется с года, следующего за годом документов, переданных на хранение в муниципальный архив, до трехлетнего периода, предшествующего текущему году, минус один год. Например, организация оформляет Паспорт на 01.12.2018. Документы переданы в муниципальный архив по 2009 год включительно, значит подсчет документов будет производиться с 2010 по 2014 год (2018 год -3 года (когда документы находятся на хранении в отделах) -1 год).
Графа 1 «Всего» строки 202
В ней указывается количество ед. хр. документов по личному составу, находящихся на хранении в архиве организации, внесенных и не внесенных в описи. Подсчет количества этого вида документов производится с момента образования организации или организации – предшественника до трехлетнего периода, предшествующего текущему году, минус один год. Например, администрация МО «Котлас» составляет Паспорт по состоянию на 01.12.2018. В администрации МО «Котлас» на хранении находятся документы по личному составу Котласского городского исполнительного комитета, созданного в 1926 году. Поэтому подсчет количества документов следует производить с 1926 года (или другой самый ранний год, за который имеются документы) по 2014 год (2018 год – 3 года – 1 год).
Графа 2 «Начальная (крайняя) дата» строки 201 «Постоянного хранения» и строки 202 «По личному составу»
В этих графах указываются самые ранние годы, тех документов, которые хранятся в архиве организации. Для документов постоянного срока хранения это будет год, следующий за годом документов, переданных на хранение в муниципальный архив. Для документов по личному составу это будет год образования организации или самый ранний год, за который указанные документы имеются в наличии.
Графа 3 «Конечная (крайняя) дата» строки 201 «Постоянного хранения» и строки 202 «По личному составу»
В данных графах указываются самые поздние годы, тех документов, которые хранятся в архиве организации, т.е. последний полный делопроизводственный год.
Графа 4 строки 201
В этой графе указываются все находящиеся на хранении в архиве организации документы постоянного хранения в ед. хр., внесенные в описи и ут​вержденные ЭПК агентства по делам архивов Архангельской области (далее - ЭПК). Их количество соответствует сумме итоговых записей в описях дел. 
Графа 4 строки 202
В ней показываются документы по личному составу, находящиеся на хранении в архиве организации, внесенные в описи и согласованные ЭПК. Их количество соответствует сумме итоговых записей в описях дел по личному составу.
Графа 5 «Начальная (крайняя) дата» строки 201 «Постоянного хранения» и строки 202 «По личному составу»
В этих графах указываются самые ранние годы, за которые документы этих видов хранятся в архиве организации и внесены в описи, утвержденные и согласо​ванные ЭПК. Например, документы организации переданы на хранение по 2009 год включительно, а описи, утвержденные ЭПК, составлены на документы по 2011 год включительно – в графе необходимо указать 2010 год.
Графа б «Конечная (крайняя) дата» строки 201 «Постоянного хранения» и строки 202 «По личному составу»
В указанных графах указываются самые поздние годы, за которые документы этих видов внесены в описи, утвержденные и согласованные ЭПМК. Например, документы организации переданы на хранение по 2009 год включительно, а описи, утвержденные ЭПК, составлены на документы по 2011 год включительно – в графе необходимо указать 2011 год.
Графа 7 «Хранятся сверх установленного срока» (для строки 201 «Постоянного хранения).
В этой графе указывается количество ед. хр., находящиеся на хранении в архиве организации после истечения предельного срока временного хранения архив​ных документов в нём. Для архивных документов органов местного самоуправле​ния, учреждений, организаций, предприятий городского подчинения предельный срок хранения 5 лет, государствен​ных учреждений – 10 лет, госу​дарственных учреждений, территориальных отделов, управлений федеральных органов исполнительной власти – 15 лет. Срок хранения документов постоянного хранения исчисляется с 1 января года, следующего за годом окончания документов в делопроизводстве. Например, администрация МО «Котлас» в 2014 году должна передать на хранение в муниципальный архив документы за 2009 год (2014-5=2009), но не сделала этого до 01.12.2014, документы за 2009 год уже будут считаться документами, хранящимися в организации сверх установленного срока.
Графа 8 «Образуется в год дел»
В графе указывается среднее количество дел постоянного срока хранения и по личному составу (отдельно), которое образуется в делопроизводстве организаций на протяжении последних 5 лет. Указанная цифра берется из номенклатуры дел (учитываются дела, имеющие срок хранения «постоянно» или «75 лет»), описей, составленных на законченные делопроизводством дела. Определяется средний показатель откладывающихся в год дел.
Строка 301 «Количество штатных работников».
В графе указывается работник организации, если он занимает по штатному расписанию должность заведующего архивом организации или архивариуса.

Приложение 4

к Регламенту

Формат А3 (297х420)

Кому представляется ______________________________________________
                                                           наименование и адрес получателя

Кем представляется _______________________________________________

                                        наименование и адрес отчитывающейся организации

_________________________________________________________________
             форма собственности отчитывающейся организации

ПАСПОРТ

архива организации,

хранящей управленческую документацию

на 1 декабря ___________ 20 __ года 

1. Общие сведения

	Код строки 
	Количество фондов 
	Площадь архивохранилища 
в кв. метрах 
	Загруженность в процентах 

	А 
	1 
	2 
	3 

	101
	
	
	

	
	  
	  
	  


2. Сведения о документах

	Показатели 
	Код 
	Количество единиц хранения 

	
	строки 
	Всего 
	Крайние даты 
	Из них внесено в описи, (согласованные) ЭПК архивного учреждения 
	Хранится сверх установленного срока 
	Образуется в год дел 

	
	
	
	начальная 
	конечная 
	Всего 
	Крайние даты 
	
	

	
	
	
	
	
	
	начальная 
	конечная 
	
	

	А 
	Б 
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 

	Постоянного хранения 
	201 
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	По личному составу 
	202 
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  


3. Кадры

	Код строки 
	Количество штатных работников 

	301 
	


     Условия хранения документов (нужное подчеркнуть):
     Хранилище: есть, нет; сухое, сырое; светлое, темное

     Отопление: центральное, печное, отсутствует

     Стеллажи: металлические, деревянные, комбинированные; нет

     Шкафы: деревянные, металлические; отсутствуют

     Сигнализация: пожарная: есть, нет; охранная: есть, нет

     Читальный зал: есть, нет

     Температурно-влажностный режим: соблюдается, не соблюдается

     " __ " _______ 19 __ г.

 Руководитель, подпись, расшифровка подписи
_____________________________

фамилия и телефон исполнителя

