Инструкция по заполнению паспорта

1. Общие положения

Паспорт архива организации, хранящей управленческую документацию (далее-Паспорт), является документом централизованного государственного учета и установлен Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации.

Один экземпляр Паспорта представляется в МБУ Архив г. Кумертау, второй хранится в деле фонда организации.

2.Заполнение паспорта по разделам  

2.1. Кому представляется-указывается: Муниципальному бюджетному учреждению “Архив городского округа город Кумертау Республики Башкортостан”, 453300, РБ, г.Кумертау, ул.К.Маркса, д.24/ 
2.2.Кем представляется-указывается полное и в скобках сокращенное название, адрес с почтовым индексом, организационно – правовая форму собственности организации.В  обязательном порядке указать министерство (ведомство, департамент), к которому относится организация – для федеральных и республиканских органов.

2. Заполнение общих сведений  
Графа 1— «Количество фондов» 

Указывается один фонд, но если в архиве, кроме основного фонда, образовавшего в результате деятельности настоящей организации, хранятся фонды организаций— предшественников и ликвидированных организаций, то указываются все. 

Графа 2— «Площадь архивохранилища» (кв. м)
Указывается площадь архивохранилища ( кв. м.) В случае его отсутствия, ставится прочерк, и в пояснительной записке указывается,что хранение документов в организации например сейфовое. 
Графа 3— «Загруженность архивохранилища (%).

Графа заполняется при наличии архивохранилища. Прежде чем выявить его загруженность, 

1) определите вместимость архивохранилища по формуле:

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

2)вычислите загруженность по формуле:  

Количество находящихся на хранении ед. хр. умножить на 100% и разделить на рассчитанную  вместимость.

3.Заполнение сведений о документах

	№ графы и название
	Строка
	Содержание

	Графа 1 

Всего

	201
	В ней указывается количество ед. хр. документов постоянного хранения внесенных и не внесенных в описи, находящихся на хранении в архиве организации.

	
	 202
	В ней указывается количество ед. хр. документов по личному составу, находящихся на хранении в архиве организации, внесенных и не внесенных в описи. 

	
	Напоминание: В 2022 году должны быть сданы в муниципальный архив документы постоянного хранения по 2017 год включительно

	Графа 2 Начальная (крайняя) дата 
	201
	В этихтих графах указываются самые ранние годы, тех документов, «Постоянного хранения» и «По личному составу», которые хранятся в архиве организации.

	
	202
	

	Графа 3 Конечная (крайняя) дата
	201
	В данных графах указываются самые поздние годы, тех документов «Постоянного хранения» и «По личному составу», которые хранятся в архиве организации.

	
	202
	

	Графа 4

Всего


	201
	В этой графе показываются все находящиеся на хранении в архиве организации документы постоянного хранения (ед. хр.), включенные  в описи и утвержденные ЭПК Управления по делам архивов РБ (далее ЭПК) из числа указанных в графе№1. 

	
	202
	В ней показываются документы по личному составу (ед.хр.), находящиеся на хранении в архиве организации, внесенные в описи и согласованные с ЭПК, из числа указанных в графе №1.

	
	Напоминание: в 2022 году должны быть упорядочены и включены в опись документы по 2019 год включительно

	Графа 5 Начальная (крайняя) дата 
	201
	В этих графах указываются самые ранние годы дел, внесенных в описи и находящихся на 01.12.2022 в архиве организации. 



	
	202
	

	Графа 6 Конечная (крайняя) дата
	201
	В этих графах указываются самые поздние годы дел, внесенных в описи и находящихся на 01.12.2022 в архиве организации.   



	
	202
	

	Графа 7

Хранится сверх установленного срока
	Заполняется только строка 201 
	Указывается количество ед. хр., находящиеся на хранении в архиве организации после истечения предельного срока ведомственного хранения.  

	Графа 8

Образуется в год дел
	201
	Показывается среднее количество дел постоянного срока хранения и по личному составу, которое образуется в год в делопроизводстве организации

 (сумму дел за 5 лет разделить на 5) 

	
	202
	


Строка 301 «Количество штатных работников».
В графе указывается работник(и) организации, занимающие по штатному расписанию должность заведующего архивом, архивиста, архивариуса и т.д.

Строка 4. Условия хранения документов

Нужное подчеркнуть

Приложения: К паспорту прилагается пояснительная записка, в которой приводятся сведения об изменениях 

· в наименовании, подчиненности, организационно - правовом статусе или форме собственности организации; указывается  обязательно  электронная почта.

· данные о передаче документов на муниципальное хранение в 2019 году (дата передачи, наименование архива, виды документов, объемы и крайние даты переданных документов), о переходящих делах;

· данные об изменениях показателей учета документов в 2019 году (№ описи, крайние даты, количество дел в них). 

· в случае безвозвратной утраты документов постоянного, временного сроков хранения, по личному составу вместе с паспортом представляется справка с подробным указанием причин и обстоятельств их утраты за подписью руководителя учреждения, организации, предприятия, заверенной печатью. 

 




___________

