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                Разъяснения по заполнению муниципальными архивами

годовой статистической формы № 1 «Показатели основных

направлений и результатов деятельности архива на /за   год» 

    В соответствии с приказом Федерального архивного агентства от 12.10.2006 г. №59 "Об утверждении и введении в действие статистической формы планово-отчетной документации архивных учреждений «Показатели основных направлений и результатов деятельности на/за 20... год» архивные учреждения представляют планово-отчетную документацию по новой форме.
В целях разъяснения порядка заполнения данной годовой статистической формы №1 Росархивом разработана памятка по заполнению этой формы, тем не менее, у руководителей муниципальных архивов постоянно возникает немало вопросов по ее заполнению, часто заведующие представляют плановую и отчетную форму по ранее утвержденной планово - отчетной форме. Анализ годовых планово-отчетных документов, представляемых муниципальными архивами (МА), и накопленный опыт по заполнению статистической формы показывают, что для достоверности указываемых в новой форме сведений требуется заведение дополнительных учетных документов, которые можно вести как на бумажных носителях, так и в электронном варианте. 
В целях эффективной работы по составлению планово-отчетной документации, применения единой методики ее заполнения и повышения качества ее составления, управлением по делам архивов Министерства юстиции Республики Дагестан разработаны разъяснения по заполнению статистической формы «Показатели основных направлений и результатов деятельности  архивного отдела МО…… на/за 20...г.» и  вводится дополнительно табличная форма  планово-отчетной документации, которая имеет развернутый и информативный характер, и максимально учитывает все направления и виды работ, осуществляемые муниципальными архивами. Показатели табличной формы определены с учетом базовых направлений и видов работы, характеризующих архивное дело в муниципальном образовании Республики Дагестан. Внесение изменений и дополнений в предложенную форму планово-отчетной документации не допускается. Табличная форма представляется одновременно со статистической формой планово-отчетной документации архива. Показатели табличной формы должны совпадать с показателями строк и граф статистической формы № 1. 
При представлении в Министерство юстиции Республики Дагестан статистической формы № 1и табличной формы необходимо также приложить текстовую часть к отчету.
     Общие требования по заполнению статистической формы №1
Годовая статистическая форма № 1 составляется в 2-х экземплярах. В управление по делам архивов Министерства юстиции Республики Дагестан направляется один из экземпляров статистической формы на бумажном носителе и в электронном виде по адресу: dagarchiv@yandex.ru , второй остается в архиве.

Обязательно заполнение верхней части формы: кому представляется, кем представляется, на/за какой год.

Все показатели даются в тысячах единиц измерения с точностью до тысячного знака (например, 10 принятых документов личного происхождения, будут указаны как 0,010; 33000 – 33,000). 
 Представляемые в Министерство юстиции Республики Дагестан планово-отчетные документы подписываются главой администрации муниципального образования МР (ГР).
При планировании муниципальными архивами заполняются только показатели строк: 101, графа 1, 201, графы 1, 3,7; 301, графа 1. Графа «Примечание» заполняется при составлении отчета.

При представлении отчета заполняются показатели строк: 101, графа 1, 102, графы 1, 7; 201-203, графы 1-3,5,7-8; 301-302. Графы 1-2; 401, графы 1-6. 

Информация по разделу 5 муниципальными архивами не представляется. 
Требования по заполнению разделов статистической формы №1
Раздел 1. «Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации»
Строка 101 «Реставрация», графа 1   
   Заполняется только в случае проведения в МА квалифицированным специалистом полноценной реставрации – комплекса работ и технологических операций по восстановлению свойства и долговечности оригиналов архивных документов или первичной реставрации (обрезка листов с подклейкой, подклейка листов, наклеивание фальчиков и др.). Обращаем внимание, что подшивка дел не относится к реставрации.
В «Дополнении» к строке 101 указывается общее количество листов отреставрированных документов. Для достоверного учета количества листов отреставрированных документов требуется ведение журнала учета реставрации документов, в котором целесообразно вести следующие графы: № п/п., № фонда, № описи, № дела, №№ листов, подвергнутых реставрации, общее суммарное количество отреставрированных листов.

В графе «Примечание» указывается общий объем единиц хранения, нуждающихся в реставрации, по состоянию на 31 декабря отчетного года согласно данным учета физического состояния дел. Графа «Примечание» заполняется обязательно также в случае, если реставрация в течение года не планировалась и не проводилась.

Расчет объема единиц хранения, нуждающихся в реставрации, производится на основе данных картотеки учета физического состояния дел, которая ведется по итогам проверок наличия и физического состояния дел в архиве.
В связи с тем, что до настоящего времени ни один МА не представил эти показатели  в отчетной форме за 2014 год, необходимо указать количество единиц хранения, нуждающихся в реставрации, по состоянию на 31 декабря 2014 года, а за последующие года показатель выводится по формуле: к количеству, указанному за 2014 год прибавляется количество единиц хранения, нуждающихся в реставрации, выявленных в результате проведенных проверок наличия и состояния архивных документов в текущем году, из полученной суммы вычитается количество единиц хранения, отреставрированных в течение отчетного года. 

Строка 102 «Физико-химическая и техническая обработка», графа 1 «на бумажной основе»
Указываются суммарные объемы работ по переплету, подшивке и ремонту документов на бумажной основе. При этом необходимо учесть, что, если архивное дело было вынужденно расшито, например, в связи с копированием какого-либо документа, то его подшивка не учитывается в данном показателе, за исключением дел, качество переплета или подшивки которых вызвало необходимость проведения этой работы вне зависимости от их копирования.

Для подсчета суммарных объемов дел по технической обработке рекомендуем ведение вспомогательного учетного документа - журнала учета технической обработки документов на бумажной основе, в нем необходимо предусмотреть следующие графы: вид обработки (подшивка или ремонт), № фонда, № описи, № дела. Возможно объединение вышеназванного журнала и журнала учета реставрационных работ документов на бумажной основе в один.

Графы 2-5 «Кино -, фото -, фоно - и видеодокументы» не заполняются в связи с непроведением МА этой работы .
Раздел 2. «Формирование Архивного фонда Российской Федерации»
Строка 201 «Прием документов от организаций», графы 1, 3 - 8 и строка 202 «Прием документов от граждан», графы 2, 4-7 
Указывается количество единиц хранения, планируемых/принятых на постоянное хранение в муниципальный архив от организаций, дифференцировано по видам документов. Кроме этого, указывается количество документов по личному составу, принятых от организаций. 
Обращаем внимание на то, что документы, поступившие в муниципальный архив в неописанном состоянии, обязательно должны отражаться в книге учета поступлений документов, листе, БД «АФ» и в текстовой части к отчету как неописанные документы. 

В текстовой части к отчету также указывается объем документации, который поступил в архив по описям, утвержденным экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) Министерства юстиции РД, и актам приема-передачи дел, сведения о которых внесены в книги учета поступлений, базу данных «АФ» и другие учетные документы по каждому виду: управленческой, научно-технической, аудиовизуальной и электронной документации, документов личного происхождения.  Прием показывается в ед. хр. Прием документов от граждан указывается в условных единицах, которые равны объему 1 документа, 1 альбома, 1 рукописи или 20 листов малообъемных документов.
При комплектовании архива документами по личному составу принимаемых на долговременное хранение, указывается количество дел по личному составу, поступивших в архив от организаций. В тексте поясняются причины их передачи (ликвидация организации, отсутствие условий для хранения, отказ от приема документов организацией-преемником функций, нормативный акт руководителя МО и др.).
Строка 203 «Включение документов в состав Архивного фонда Российской Федерации»
Указывается количество единиц хранения, внесенных в утвержденные ЭПК Министерства юстиции Республики Дагестан описи, дифференцировано по видам документов.

Необходимо учитывать, что в этот показатель засчитываются единицы хранения, которые впервые включаются в состав Архивного фонда РФ как источниками комплектования муниципальных архивов, так и самими архивами при проведении внутриархивных работ по описанию документов, хранившихся в архиве в неупорядоченном состоянии.
Для заполнения строки 203 рекомендуем  ведение дополнительного учетного документа - журнала учета описей, направленных на рассмотрение ЭПК, в котором будут отражаться направленные на рассмотрение описи и результат их рассмотрения, и соответственно,  включение их в состав Архивного фонда РФ.
3. Раздел «Создание учетных БД и автоматизированного НСА»
Строка 301 «Ведение автоматизированных систем государственного учета Архивного фонда Российской Федерации» 
Указывается общее число новых фондов, сведения о которых планируется/введены в БД «Архивный фонд» при условии, что по каждому из фондов заполнены поля в соответствии с п. 2.6. «Временного порядка автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в государственных и муниципальных архивах», при этом допускается включение в показатель фондов с незаполненными полями «Аннотация» и «Историческая справка».

В графе «Примечание» указываются дробью: в числителе - общее количество фондов, включенных в автоматизированную систему государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, по состоянию на 31 декабря отчетного года, в знаменателе - количество фондов, числящихся в архиве по паспортным данным. Обращаем внимание, что указываются как фонды на бумажной основе, так и фото - и видеофонды.
В текстовой части к отчету указывается количество фондов не только вновь поступивших в архив за отчетный период, но и те, сведения о которых не были внесены во все разделы АПК «Архивный фонд». 

  Объем заполнения в отчетный период полей «Историческая справка», «Аннотация» отражаются в тексте. Также в тексте даются сведения об общем состоянии заполнения АПК «Архивный фонд», т.е. количество фондов и дел, всего внесенных в БД, и их процентное соотношение с общим объемом учетных единиц документов в архиве. 
Строка 302 «Ведение автоматизированного НСА»

Указывается количество единиц хранения, заголовки которых с соответствующими архивными шифрами внесены в базы данных в течение года. Дело, заголовок которого был внесен в несколько баз данных, учитывается только один раз.
Для подсчета суммарных объемов дел, заголовки которых внесены в базы данных, рекомендуем ведение вспомогательного учетного документа - журнала учета количества единиц хранения, заголовки которых внесены в базы данных. 
4. Раздел «Предоставление информационных услуг и использование документов»
Строка 401, графа 1 «Проведение информационных мероприятий»
Указывается суммарное количество всех информационных мероприятий (выставки (головная организация), сборники документов (головная организация), созданные сайты, разделы сайтов, страница муниципального архива на сайте администрации МО МР (ГР) (при условии, что информация постоянно обновляется), публикации и статьи в средствах массовой информации (СМИ), подборки документов для СМИ (с обязательной ссылкой на архивные документы или место хранения архивных документов), теле- и радиопередачи, экскурсии по архиву, школьные уроки, конференции, семинары (при проведении которых используются архивные документы).

В графе «Примечание» указывается количество информационных мероприятий, осуществлявшихся архивом в качестве головной организации в рамках выполнения Планов и Перечней мероприятий, утвержденных Президентом Российской Федерации, Главой Республики Дагестан, Правительством Российской Федерации, Правительством Республики Дагестан, а также связи с обращениями государственных органов и органов местного самоуправления.
В текстовой части плана/отчета указывается число мероприятий по каждой из форм использования, вошедших в данный показатель.

Указывается количество: 
-статей, подборок документов, выпусков хроник, заметок, опубликованных в периодических печатных изданиях: газетах, журналах, в том числе в отраслевых, ведомственных, центральных, региональных, республиканских и местных изданиях. Сведения об информациях, которые были подготовлены архивом, но не публиковались, следует отражать в тексте. Одна статья, которая была опубликована в разных изданиях, учитывается в показателях один раз, но сведения об ее неоднократных публикациях отражаются в тексте;
  - передач, материалы для которых подготовлены сотрудниками архива (или при участии архивистов), при условии их выхода в эфир телерадиокомпаний;
  - статей, подборок документов, телерадиопередач, БД, сборников документов, архивных справочников и др. видов информации, размещенных на официально зарегистрированных сайтах в сети Интернет. В тексте отражаются виды информационных материалов и наименования, ведомственная принадлежность сайтов;
  - других информационных мероприятий - изданных сборников документов, проведенных конференций, семинаров, презентаций, встреч с общественностью и т.п.
Строка 401, графа 2 «Исполнение социально-правовых запросов»
Указывается общее количество исполненных запросов физических и юридических лиц, в т.ч. поступивших из-за рубежа, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством (в т.ч. непрофильные при условии, если даны соответствующие рекомендации по продолжению поиска запрашиваемой информации). При запросе на нескольких лиц учитывается запрос на каждое лицо. Обращаем внимание, что запросы, не связанные с социальной защитой граждан, должны быть отнесены к тематическим.

В графе «Примечание» указывается дробью: в числителе - количество запросов, исполненных с положительным результатом, в знаменателе - количество запросов, исполненных в установленные законодательством сроки. Исполненными в срок считаются запросы, ответ на которые был подготовлен в течение месяца. В случае, если в муниципальный архив поступает большое количество запросов, необходимо ввести дополнительный контроль за своевременной подготовкой ответов. Форма контроля определяется самим архивом.

При этом  не относящиеся к составу находящихся на хранении в муниципальном архиве архивных документов, так называемые непрофильные запросы, должны быть в течение 5 дней с момента их регистрации направлены в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с обязательным уведомлением об этом пользователя или пользователю должна быть дана соответствующая рекомендация или ответ об отсутствии документов.

Предлагаем в журнале регистрации запросов учреждений и заявлений граждан ввести дополнительные графы, в которых будут учитываться сведения (пересыльные запросы, соблюдение законодательно установленного срока исполнения запросов, количество дел, выданных (просмотренных) для исполнения социально-правовых запросов).

Строка 401, графа 3 «Посещение читального зала».
Учитывается общее количество посещений пользователями (исследователями) читальных залов в течение года, т.е. сколько раз пользователь посетили муниципальный архив. Для учета всех посещений пользователей в течение года заводится журнал учета посещений архива пользователями. В журнале учета посещений архива могут учитываться следующие сведения: дата посещения, фамилия, инициалы исследователя, общее количество дел, выданных для работы. 
В графе «Примечание» указывается общее количество пользователей,   работавших в муниципальном архиве, при этом пользователь независимо от количества его посещений архива учитывается только один раз, он однократно заполняет анкету, и его данные регистрируются в журнале регистрации учета пользователей.
Строка 401, графа 4 «Посещение web сайта/страницы»
Указывается количество посещений за год на основании показаний счетчика посещений, установленного на главной странице сайта муниципального архива или на странице муниципального архива, находящейся на сайте администрации района или городского округа.

Строка 401, графа 5 «Пользователи архивной информации»
Указывается суммарное количество:

1) пользователей, работавших в читальных залах архива;

2) исполненных запросов социально-правового характера (в т.ч. поступивших из-за рубежа);

3) исполненных тематических запросов;

4) посетителей выставок, при подготовке и проведении которых муниципальный архив выступал в качестве головной организации;

5) экскурсантов (обзорные и тематические экскурсии);

6) участников встреч с общественностью, конференций, уроков для школьников и студентов, круглых столов; слушателей лекций и докладов, подготовленных сотрудниками муниципального архива. (Количество проведенных мероприятий отражается в текстовой части отчета).
7) консультативный прием граждан по социально-правовым и тематическим запросам. Обращаем внимание, что в этот показатель учитываются только граждане, получившие полную консультацию о нахождении интересующих их архивных документов, т.е. даны рекомендации о месте нахождения документов.
Не допускается двойной учет, а именно, если в ходе консультации было оставлено заявление, то гражданин будет учитываться единожды в журнале регистрации запросов учреждений и заявлений граждан или в журнале регистрации тематических запросов.

Для полноты данных в обязательном порядке необходимо вести дополнительные учетные документы, перечисленные выше (журнал учета информационных мероприятий, подготовленных и проведенных муниципальным архивом, журнал регистрации посещений архива пользователями и т.д.).

Муниципальные архивы должны завести журнал учета консультативного приема граждан в муниципальном архиве, который будет включать следующие графы: № п/п, дата приема, фамилия, имя, отчество обратившегося, содержание обращения, результат обращения, примечание. При проведении школьных уроков, лекций и экскурсий необходимо в текстовой части указать количество участников этих мероприятий.
В графе «Примечание» указывается количество исполненных тематических запросов. В текстовой части необходимо раскрыть объем тематических запросов, обобщенно - тематику запросов.
Строка 401, графа 6 «Выдача документов пользователям»
В этот показатель засчитывается суммарное количество единиц хранения, выданных:

1) пользователям в читальный зал архива;

2) во временное пользование по запросам сторонних организаций;

3) сотрудникам архива в целях проведения плановых и внеплановых работ (за исключением работ по обеспечению сохранности документов и их учету, т.е. не учитывается подъем дел при проверке наличия, переработке, реставрационных работах, физико-химической и технической обработке).

Для учета выданных во временное пользование архивных дел рекомендуем завести журнал учета дел, выданных во временное пользование, в котором определены следующие графы: № п/п, дата выдачи, наименование фондообразователя, № фонда, № описи, № дела, срок выдачи дела, дата возврата дела, примечание.

Учитывая тот факт, что во многих муниципальных архивах работает один сотрудник и выдача документов из архивохранилища не производится практически, для учета объема выданных дел по этой строке рекомендуем : 
  в журнале регистрации тематических запросов добавить графу «количество дел, использованных для подготовки тематического запроса»;

  в журнале регистрации запросов учреждений и заявлений граждан добавить графу «количество дел, использованных для исполнения социально-правовых запросов».

     Количество дел, использованных для подготовки любого информационного мероприятия, также необходимо отражать в журнале учета информационных мероприятий, подготовленных и проведенных муниципальным архивом.
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