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Пояснительная записка к паспорту архива
____________________________________________________________________________
(наименование учреждения)

_______________________________________________________________ на  01.12.20___г.

Сведения об организации 
ФИО и должность руководителя (полностью) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения об изменениях в наименовании, подчиненности, организационно-правовом статусе, форме собственности, структуре организации.  Указывается правовое основание произошедших изменений _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Строка 101: 
гр.1. На 01.12.20__г. был(о) ________ фонд(ов). 

За  __________ г. произошли изменения ___________________________________________ _____________________________________________________________________________ 

На 01.12.20___г. стало ____________ ф.

Гр.2. На 01.12.20___г. было ________________ кв.м.  

За __________ г. произошли изменения __________________________________________ _____________________________________________________________________________
На 01.12.20__г. стало _________________ кв.м.  


Гр.3. На 01.12.20__г. было ____% загруженности.  
За __________ г. произошли изменения ___________________________________________ 
На 01.12.20__г. стало ______%
Строка 201: 
Гр. 1-3.  На 01.12.20__г. было _____________ ед.хр. за __________________________ гг.
За _____________________ г. произошли изменения:

Количество дел увеличилось за счет: 
документооборота __________ ед.хр.,  
обнаружения _________ ед.хр. за __________________________ гг., 
формирования дел при НТО _________ ед.хр. за __________________________ гг., 
другое_______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Количество дел уменьшилось за счет: 
передачи в архив _________ ед.хр. за __________________________ гг.,  
утраты _________ ед.хр. за __________________________ гг., 
формирования дел при НТО _________ ед.хр. за __________________________ гг.,  
другое _______________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________                                                
На 01.12.20___г. стало____ ед.хр. за ________ гг., в т.ч. _________________ по 1993г.
Гр. 4-6.   На 01.12.20__г. было _____________ ед.хр. за __________________________ гг.
За _____________________ г.  произошли изменения:

Количество дел увеличилось за счет:  

упорядочения и описания _________ ед.хр. за __________________________ гг., 
обнаружения _________ ед.хр. за __________________________ гг., 
другое_______________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________
Количество дел уменьшилось за счет: 
передачи в архив _________ ед.хр. за __________________________ гг.,  
пе обнаружения _________ ед.хр. за __________________________ гг., 
утраты ______ ед.хр. за __________ гг.,  
другое _______________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________

На 01.12.20___г. стало _____  ед.хр. за ________ гг., в т.ч. ________________ по 1993г.
Гр.7. На 01.12.20__г. было _____________ ед.хр. за __________________________ гг.
За _____________________ г. произошли изменения _______________________________ ____________________________________________________________________________ 
На 01.12.20___г. стало _________ ед.хр. за __________________________ гг.

Гр.8. На 01.12.20___г. было _____________ ед.хр. 
За _____________________ г. произошли изменения ______________________________ _____________________________________________________________________________ 
На 01.12.20__г. стало _____________ ед.хр. 

Строка 202: 
Гр. 1-3.  На 01.12.20__г. было _____________ ед.хр. за __________________________ гг. За _____________________ г. произошли изменения:

Количество дел увеличилось за счет: 
документооборота _________ ед.хр.,  
обнаружения _________ ед.хр. за __________________________ гг., 
формирования дел при НТО _________ ед.хр. за __________________________ гг., 
другое _______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Количество дел уменьшилось за счет: 
передачи в архив _________ ед.хр. за __________________________ гг.,  
не обнаружения _________ ед.хр. за __________________________ гг., 
утраты _________ ед.хр. за __________________________ гг., 
формирования дел при НТО _________ ед.хр. за __________________________ гг.,  
другое _______________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________  
На 01.12.20___г. стало _______ ед.хр. за _____________ гг., в т.ч. ___________ по 1993г.
Гр. 4-6.   На 01.12.20__г. было _____________ ед.хр. за __________________________ гг.
За _____________________ г. произошли изменения:

Количество дел увеличилось за счет: 
упорядочения и описания _________ ед.хр. за __________________________ гг.,  
обнаружения _________ ед.хр. за __________________________ гг., 
другое________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________
Количество дел уменьшилось за счет: 
передачи в архив _________ ед.хр. за __________________________ гг.,  
не обнаружения _________ ед.хр. за __________________________ гг.,
утраты _________ ед.хр. за __________________________ гг., 
другое  ______________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________

На 01.12.20___г. стало ________ ед.хр. за _____________ гг., в т.ч. ____________ по 1993г.
Гр.7. Не заполняется 
Гр.8. На 01.12.20___г. было ____________ ед.хр. 

За _____________________ г. произошли изменения ________________________________  _____________________________________________________________________________ 

На 01.12.20___г. стало _____________ ед.хр.
Строка 301 . 
На 01.12.20___г. было ________ штатных работников 
За _____________________ г. произошли изменения ________________________________  _____________________________________________________________________________
На 01.12.20____г. стало _____________ 
Внимание: 
- при отсутствии архивохранилища, указывается фактическое место хранения документов (подвалы, чердаки, гаражи, рабочие кабинеты и т.д.) ________________________________ _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

- при наличии документов организаций-предшественников, указывается количество и крайние даты документов каждой организации_____________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

-при отсутствии штатных работников архива организации, указывается ФИО и должность лица, ответственного за делопроизводство  или лица на которого возложена ответственность за обеспечение сохранности документов ____________________________ _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

- при выявлении значительных расхождений в количестве ед.хр. указывается причина (стихийные бедствия, обнаружение, необнаружение и др.) с приложением соответствующего документа (справка, акт и др.) ___________________________________ _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
_______________________________                     _______________                       _________________

       (Наименование должности составителя)                                                  (подпись)                                                     (И.О.Фамилия)
Дата

