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Рекомендации
по проведению паспортизации архивов  организаций-источников комплектования государственных и муниципальных архивов
Согласно «Регламенту государственного учета документов Архивного фонда РФ», утвержденного приказом Федеральной архивной службы России от 11 марта 1997 года N 11, организации - источники комплектования государственных, районных и городских архивов с целью централизованного государственного учета документов Архивного фонда Республики Дагестан один раз в три года составляют и представляют в государственный архив и архивные отделы МО паспорта архивов организаций на 1 декабря отчетного года (ф. 4). 

На основе представляемых ведомственными архивами паспортов, после проверки и уточнения, государственные и муниципальные архивы составляют отчет о состоянии ведомственных архивов по утвержденной форме – «Сведения о состоянии хранения документов в организациях – источниках комплектования государственных, районных, городских архивов на 1 декабря отчетного года» приложение 6 к "Регламенту" и представляют их в Министерство юстиции РД вместе с годовым отчетом.  
Паспортизация ведомственных архивов предусматривает: 

- предварительную рассылку архивами в учреждения бланков паспортов в 2-х экземплярах (приложение №4);

- проведение семинаров, совещаний, индивидуальных консультаций с заведующими ведомственными архивами и лицами, отвечающими за архивы, делопроизводство по вопросам заполнения паспортов; 

- осмотр помещений, поединичный подсчет документов, оказание в учреждениях практической помощи по заполнению паспортов; 

- выборочную проверку правильности заполнения паспортов непосредственно в учреждениях; 

- анализ паспортов ведомственных архивов (при наличии ошибок в заполнении паспорта он возвращается для исправления); 

- проведение совещаний с заведующими ведомственными архивами и лицами, ответственными за архивы, по итогам заполнения паспортов; 

- доведение итогов паспортизации до руководителей организаций - источников комплектований.

При составлении паспортов следует иметь в виду:
-государственные организации включают в паспорт учетные сведения по всем категориям документов необходимых для составления паспортов, образовавшихся в деятельности организации и в деятельности его предшественника;

- организации, имеющие негосударственную форму собственности, но хранящие государственную и негосударственную части Архивного фонда, заполняют на них отдельные паспорта на документы, созданные до момента приватизации или акционирования, и на документы, являющиеся собственностью негосударственных организаций или физических лиц. Например, в СПК хранятся документы колхоза (совхоза). В этом случае составляется 2 паспорта: один на документы бывшего колхоза (совхоза), другой на документы СПК, но на бланках того и другого паспорта указывается действующее название организации, так как колхоз (совхоз) уже не существует и подписывает паспорта   руководитель СПК, заверяется паспорт также печатью СПК; 
- организации, имеющие негосударственную форму собственности, ранее не включенные в  список организаций-источников комплектования архивов, заполняя паспорт, дают сведения только о документах негосударственной части Архивного фонда, т.е. о документах, образовавшихся в деятельности негосударственных организаций с момента их создания или приватизации (изменения формы собственности).

При заполнении форм (ф. 4) паспорта архива учреждения следует помнить:

- паспорт архива заполняется в двух экземплярах: один экземпляр паспорта остается в учреждении, другой направляется в государственный (муниципальный) архив; 

- дела, переданные в архив, в паспорт не включаются;

-формы паспорта заполняются на основании сведений описей, номенклатур дел, путем поединичного подсчета дел, перед включением этих сведений в паспорт следует проверить правильность составления данных учетных документов;

- в паспортах даются сведения об объеме всех, хранящихся в организации управленческих документах постоянного срока хранения и документах по личному составу, сосредоточенных как в помещении ведомственного архива, так и находящихся в структурных подразделениях учреждения. Сведения о количестве неописанных дел, в т.ч. находящихся в структурных подразделениях, подсчитываются по номенклатурам дел, или даются по их фактическому наличию на основании поединичного подсчета;

- в адресной части бланка паспорта, расположенной в левом верхнем углу, в строке «кому представляется» указывается почтовый индекс и адрес государственного или муниципального архива. В строке «кем представляется» адресной части отчитывающаяся организация указывает свое полное и сокращенное название, адрес с почтовым индексом, организационно-правовую форму собственности (государственное унитарное предприятие, открытое или закрытое акционерное общество и т.п.) Наименование организационно-правовых форм юридических лиц должно приводиться в строгом соответствии с юридически оформленным документом . Помимо официального адреса организации, указывается и адрес архива этой организации, если он расположен на другой территории; паспорт подписывает только руководитель организации, а не ответственный за архив, подпись заверяется печатью, указывается фамилия и телефон исполнителя. В случае безвозвратной утраты документов постоянного   хранения и по личному составу вместе с паспортом представляется справка с подробным указанием причин и обстоятельств их утраты за подписью руководителя организации. 
К паспортам прилагается пояснительная записка, в которой приводятся сведения об изменениях в наименовании, подчиненности, организационно-правовом статусе или форме собственности организации, данные о предыдущей передаче документов на государственное хранение (наименование архива, виды, объемы и крайние даты переданных документов, и год передачи); сообщаются сведения о принятой в организации системе учета документов, наличии научно-справочного аппарата к ним, указываются причины изменения показателей, происшедших в течение отчетного периода (передача документов, изменения в документооборота за год, утери).

Порядок заполнения формы Паспорта архива организации, хранящей управленческую документацию (Приложение 4 к «Регламенту»).

Раздел 1:

строка 101 графа 1 - указывается количество фондов, хранящихся в ведомственном архиве (в основном, это один фонд данного учреждения – фондообразователя, для объединенных  ведомственных архивов этот показатель будет иметь количество фондов более 1);
графа 2- показывается площадь помещения выделенного только под архивохранилище в квадратных метрах (без учета площади рабочего помещения, если архивохранилищ несколько и в разных помещениях, то суммируется общая площадь всех архивохранилищ);
графа 3 – указывается степень загруженности архивохранилища в процентах (изолированного помещения). 
   Для того чтобы вычислить величину загруженности архивохранилища, необходимо определить вместимость хранилища. Показатель вместимости следует произвести из расчета среднего количества единиц хранения, расположенных на одном погонном метре архивных полок, который зависит от параметров стеллажного оборудования (высота, количество, длина полок стеллажа и т.д.). Рассчитывается путем деления количества дел, находящихся на хранении, на количество дел, которое может вместить помещение (проектная вместимость) и умноженная на 100. 
Протяженность стеллажных полок рассчитывается по следующей схеме: если в архиве имеется стеллаж длиной 1.5 м двусторонний (при ширине 75см) и состоит из 5 полок, то протяженность стеллажных полок рассчитывается по схеме: 1.5(длина) х 2(двусторонний стеллаж) х 5 (количество полок) =15 пм. Если, к примеру, в хранилище 8 стеллажей, общая протяженность полок составляет 120 п.м.(15 х 8=120).
Например, в архивохранилище хранится 4300 ед.хр. Протяженность архивных полок, занимаемых документами,  составляет 120 погонных метров. Чтобы определить сколько единиц хранения могут размещаться на 1 погонном метре, количество единиц хранения делится на количество погонных метров : 4300:120 = 35 ед.хр.

Следовательно, на 1 погонном метре полок размещается 35 ед.хр.

Для расчета показателя вместимости количество единиц хранения, находящихся на 1 погонном метре,  умножается на число общей протяженности архивных полок (в т.ч. свободных): 35 х 120 =4299 дел (показатель вместимости).
Для расчета процента загруженности архивохранилища количество единиц хранения делится на показатель вместимости и умножается на 100 :
4300 : 4299 х 100 = 100 % Процент загруженности архивохранилища составляет 100 %

 В случае наличия в хранилище стандартных стеллажей вместимость  архивохранилища вычисляется из расчета 75 дел на 1 погонный метр: если, к примеру, общая длина полок составляет 120 погонных метров, то вместимость хранилища составляет 9000 дел (75х120). 
  В архиве хранится 7000 дел, степень загруженности архивохранилища составляет 77%  (7000:9000х100=77).

Раздел 2:

строка 201 графы 1-3 указывается количество хранящихся в ведомственном архиве и структурных подразделениях организации документов постоянного хранения, сформированные в дела по год, предшествующий двум годам текущего года (года заполнения паспорта, который в подсчет не включается)  крайние даты. Так, в паспорте, составленном на 1 декабря 2021 года, сведения даются по 2018 год включительно.

В данную строку наряду с управленческой документацией включаются похозяйственные книги сельсоветов, документы по землепользованию, домовые книги, записи актов гражданского состояния, судебные дела (уголовные, гражданские дела, наряды с подлинными решениями и приговорами, изъятые из гражданских дел с истекшими сроками хранения), документы по личному составу работников организаций, переведенные решением ЭПК на постоянное хранение. 
Графа 4-6 указывается количество документов постоянного хранения из числа отложившихся в организации, источнике комплектования, внесенных в описи, утвержденных на ЭПК органа исполнительной власти РД уполномоченного в области архивного дела и оставленных до окончания ведомственного срока их хранения.  Год создания самого позднего документа дается по 2018г. 
   Графа 7- указывается количество дел постоянного хранения, находящихся на ведомственном хранении после установленного срока ведомственного хранения (для архивных документов органов местного самоуправления, учреждений, организаций и предприятий городского и районного подчинения, муниципальных предприятий, предприятий сельского хозяйства - 5 лет). Так, в 2021 году документы должны быть приняты в районные и городские архивы по 2015 год включительно (в источниках комплектования ЦГА - по 2010 г., федеральные по 2005 г.), вследствие этого документы за 2015 год (и ранее) считаются в 2021 году хранящимися сверх установленного срока, за исключением имеющих длительный срок ведомственного хранения, а само это учреждение – имеющим задолженность по упорядочению и передаче документов на хранение в архив (ведомственный срок хранения похозяйственных книг, записей нотариальных действий, документов по приватизации жилищного фонда – 75 лет, по личному составу – 75/50 лет, записей актов гражданского состояния – 100 лет, проектной документации по капитальному строительству, технологической и конструкторской документации – 20 лет, научной документации – 15 лет, кино-фотодокументов – 5 лет, видео-фонодокументов – 3 года). Сроки временного хранения документов Архивного фонда РФ в негосударственных организациях определяются в договоре между архивом и собственником или владельцем указанных документов.

    Если негосударственная организация хранит документы государственной организации -предшественника, то документы, отнесенные к государственной  собственности следует считать как документы, хранящиеся сверх срока. 
Графа 8 - указывается общее количество дел постоянного хранения, образующихся в течение одного года в делопроизводстве данной организации, учреждения, предприятия (в случае, когда объем документов, образующихся каждый год разнится, количество дел, образовавшихся за последние три года суммируется и делится  на три);

строка 202 графы 1-3, даются сведения о документах по личному составу, находящихся на ведомственном хранении в организации. Конечная дата дается так же, как для документов постоянного срока хранения (в 2021 году – по 2018 год). В данную строку включаются документы долговременного срока хранения (только свыше 10 лет).

графа 4-6, 8 заполняются аналогично порядку заполнения   этих же граф строки 201;

графа 7 –не заполняется

раздел 3. Кадры указывается количество штатных работников архивов организации (при наличии штатных работников архива управленческой документации и личного состава приводится суммарное количество)

 В пояснительной записке к статформе даются пояснения по всем 3 разделам. При этом не следует повторять цифры статформы без объяснений и комментариев, а дать информацию по изменившимся цифрам, указать причины их увеличения или уменьшения. Если данные прошлой паспортизации расходятся с данными последней паспортизации  необходимо представить объяснительную записку с указанием причин изменений. В случае безвозврат- ной утраты документов постоянного хранения вместе с паспортом представляется справка с указанием причин и обстоятельств утраты, с подробным перечислением документов, их объема, крайних дат, за подписью руководителя организации.
При заполнении Сведений о состоянии хранения документов в организациях-источниках комплектования архивов…..(Приложение №6 к «Регламенту») следует учесть,   что строки  101 и 102, 201-202 - заполняет  только в Минюсте РД; 

103, 104, 107, 203, 204, 207, 301, 302, 401,405-  только государственным архивом;
105, 106, 205, 206 – только муниципальными архивами;
403, 407 –государственными и муниципальными архивами.
Раздел 1.

Строка 103,  графа 1 указывается общее количество организаций-источников комплектования архива (суммарно государственных и негосударственных из графы 1 строки 104);

Графа 2 -  указывается общее количество организаций источников комплектования архива (суммарно государственных и негосударственных из графы 2 строки 104), имеющих согласованные с ЭПК Минюста РД номенклатуры дел, наличие примерных и типовых номенклатур дел оговаривается в объяснительной записке;

Графа 3- указывается общее количество организаций источников комплектования архива (суммарно государственных и негосударственных из графы 3 строки 104), имеющих согласованные с архивным учреждением инструкцию (индивидуальную) по делопроизводству;

Графа 4- указывается общее количество организаций источников комплектования архива (суммарно государственных и негосударственных из графы 4 строки 104), имеющих выделенные помещения для хранения документов. 

Неправильный вариант-количество помещений: если документы хранятся в кабинетах, на рабочих столах, сейфах и шкафах, эти помещения не учитываются и не заносятся;
Графа 5- указывается общее количество организаций источников комплектования архива (суммарно государственных и негосударственных из графы 5 строки 104), имеющих штатных работников архивов.
Неправильный вариант-количество человек.

Графа 6 -указывается общее количество организаций источников комплектования архива (суммарно государственных и негосударственных из графы 6 строки 104), упорядочивших документы, полностью подготовивших их к передаче в архив (описи должны быть утверждены ЭПК Минюста РД).

Строка 104 – приводятся общие сведения о негосударственных организациях-источниках комплектования архива, Списка №1. Учетные сведения всех граф данной строки являются составной частью показателей строки 103 об общем количестве организаций- источников комплектования архива. Графы 1-6 заполняются соответственно примечаниям  к строке 103.

Строка 105 – заполняются архивными учреждениями городов и районов. В данной строке приводятся сведения об организациях – источниках комплектования МА (суммарно государственных и негосударственных организаций из строки 106). Следует учесть, что в сведения всех граф строки 105 включаются и показатели строки 106. Графы 1-6 заполняются соответственно примечаниям  к строке 103.

Строка 106- заполняются архивными учреждениями городов и районов, приводятся общие сведения о негосударственных организациях-источниках комплектования архива, Списка №1. 

Учетные сведения всех граф этой строки являются составной частью сведений строки 105.
Графы 1-6 заполняются аналогично порядку заполнения строки 103.

Строка 107 – заполняется только ЦГА. В данной строке приводятся общие данные об объединенных ведомственных архивах, функционирующих на территории комплектования архива. Сведения строки 107 не включаются в сведения строк 101-106.

Графа 1-указывается общее количество объединенных ведомственных архивов.

Графы 2, 3- не заполняются.

Графа 4- указывается количество объединенных ведомственных архивов, имеющих выделенные помещения для хранения документов, а не  количество, имеющихся помещений.

Графа 5-уазывается количество объединенных ведомственных архивов, имеющих штатных работников, а не количество человек.

Графа 6-не заполняется.

Строка 108 -не заполняется.

Раздел 2.
Строка 203 –указываются сведения об управленческой документации, находящейся на хранении в организациях-источниках комплектования архива (суммарно государственных и негосударственных из строки 204);

 Графа 1 указывается общее количество единиц хранения, с постоянным сроком хранения (в том числе - похозяйственные книги, личные дела заслуженных людей, награжденных государственными наградами, депутатов).

Внимание! Количество дел учитывается исходя из показателей графы 3.

Графа 2- указывается начальная дата самого раннего документа, хранящегося в организации, включенных в графу 1;

Графа 3-указыается конечная дата документа, включенных в графу 1, с учетом показателей графы 3 строки 204, с учетом вычета трех последних лет (по 2018 г.);

Графы 4-6 - указывается количество документов постоянного хранения из числа отложившихся во всех организациях, источниках комплектования, внесенных в описи, утвержденных на ЭПК Минюста РД и оставленных в организациях до окончания ведомственного срока их хранения.

Обращаем внимание, что в графе 6 указывается конечная дата - 2018 год. Если в организации, к примеру, описаны документы по 2020 год, в Сведениях необходимо дать количество описанных дел только по 2018 год, с вычетом из общего количества дел по описи количества дел за 2019-2020 гг.

Графа7-указывается количество ед.хр., хранящихся в организациях сверх срока. 
Графы 8,9 -указывается общее количество ед. хр. по личному составу, отложившихся во всех организациях из них - внесенных в описи (количество дел всего и количество дел внесенных в описи, указывается с учетом вычета дел за последние 3 года).

В этих же графах учитываются количество личных дел, трудовых договоров, не вошедших в личные дела, личные карточки, карточки приема и перемещения, увольнения, не востребованные личные документы.

Документы по личному составу, имеющие по номенклатуре или по перечню документов срок хранения до 10 лет включительно, при подсчете не учитывается.

Графа 10 - указывается, сколько дел постоянного хранения образуется в год во всех организациях-источниках комплектования архива.

Внимание! В 2021 г. в данной графе должно быть указано количество дел, образовавшихся в организациях за 2018 год, т. е. год, по который представляются сведения (или средний показатель суммы за 2015-2018 гг.).

Строка 204 заполняется только государственным архивом.

Графы 1-10 заполняются аналогично порядку заполнения   этих же граф строки 203.

Внимание! Год создания самого раннего документа в графе 5 в негосударственных организациях не может быть ранее 1992 г.

При заполнении графы 7 следует иметь в виду, что предельные сроки хранения управленческой документации негосударственными организациями устанавливаются соглашением.

Строки 205-206-заполняется муниципальными архивами.
Графы 1-10 заполняются аналогично порядку заполнения этих же граф строки 203.

В учетные сведения всех граф строки 205 включаются в том числе, и сведения строки 206 об управленческой документации, в негосударственных организациях-источниках комплектования архивов.

Строка 207 заполняется только госархивом. В данной строке приводятся сведения о документах организаций – источников комплектования архива, находящихся на хранении в объединенных ведомственных архивах. Сведения строки 207 не включаются в сведения строк 210-206.

Графы 1-10 заполняются аналогично порядку заполнения этих же граф строки 203.

Строка 208 -не заполняется.

Раздел 3.
В этом разделе приводятся сведения об организациях-источниках комплектования архива, хранящих научно-техническую документацию, и объеме этих документов.

Строка 301, в учетные сведения всех граф этой строки включаются, в том числе и сведения строки 302 об НТД, хранящейся в негосударственных организациях.

Графа 1-указывется общее количество организаций – источников комплектования архива.

Графа 2-указывается общее количество организаций, имеющих помещение для хранения только НТД.

Неправильный вариант-количество общих помещений.

Графа 3-указывается общее количество организаций, имеющих штатных работников архива.

Неправильный вариант-количество человек, совмещающих должность.

Графа 4-указывается общее количество ед.хр., отложившихся на постоянное хранение в организациях.

При заполнении данных о количестве учетных ед. следует иметь в виду, что объем листов, чертежей, не помещающих в папки, дается в условных папках из расчета 50 листов формата А-4 =1 папке.

Графа 5-указывается год создания самого раннего документа, из числа ед. хр., включенных в графу 4.

Графа 6-указывается год создания самого позднего документа из числа ед.хр., включенных в графу 4.

    Графа 7-указывается, сколько ед.хр. постоянного хранения, из числа отложившихся во всех организациях внесено в описи, утвержденные ЭПК.

Графа 8-указывается год создания самого раннего документа, из числа ед.хр., включенных в графу 7.

Графа 9-указывается год создания самого позднего документа, из числа ед.хр., включенных в графу 7.

Внимание! В сведениях за 2021 г. о состоянии НТД в организациях учетные сведения должны даваться по 2021 г. включительно

Графа 10-указывается, сколько ед.хр. из числа, внесенных в описи, утвержденные ЭПК, хранятся сверх установленного срока.
При заполнении этой графы следует учитывать предельные сроки хранения НТД: для проектной, конструкторской документации -20 лет после завершения разработок,  для научно-исследовательской -15 лет.

Строка 302-учетные данные всех граф этой строки являются составной частью сведений строки 301.

Графы 1-10 заполняются аналогично порядку заполнения строки 301.

Год создания самого раннего документа в графе 8 не должен быть ранее 1992г.

Сроки хранения НТД негосударственными организациями устанавливаются соглашением.

Раздел 4.
Строки 401, 403, 405, 407 – в данных строках приводятся общие данные об организациях-источниках комплектования архивов.

Графа 1 – указывается общее количество организаций-источников комплектования архивов, хранящих кинофотофоновидеодокументы;
Графа 2 – указываетсяобщее количество организаций, имеющих выделенные помещения для хранения документов;

Графа 3 – указывается общее количество организаций, имеющих штатных архивных работников;

Графа4 – указывается общее количество ед.хр., отложившихся на постоянное хранение во всех организациях;
Графа 5 – указывается год создания самого раннего документа, из числа ед.хр., включенных в графу 4, с учетом показателей графы 5;

Графа 6 – указывается год создания самого позднего документа, из числа ед. хр., включенных в графу 4.

Внимание! В сведениях за 2021 г. о состоянии хранения кинофотофоновидеодокументов в организациях учетные сведения должны даваться по 2021 г. включительно.

Графы 7-9 –указывается количество ед. хр., внесенных в описи, начальная и конечная дата, внесенных дел, учетные сведения заносятся по 2021 год включительно.

Графа 10 – указывается, сколько ед. хр. хранится сверх срока, при этом необходимо иметь в виду, что сроки хранения кинофотофоновидеодокументов в организациях-источниках комплектования архивов установлен не более 3 лет.
Раздел 5- не заполняется.

К Сведениям  должна быть приложена пояснительная записка, с развернутым пояснением по всем изменениям в учетных данных строк и граф Сведений за три года. При этом не следует повторять цифры статформы без объяснений и комментариев, а дать информацию по изменившимся цифрам, указать причины их увеличения или уменьшения. 

Зам. начальника Управления 

по делам архивов 

Министерства юстиции РД                                                                          Б.К. Гайдарбегова
