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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.04.2011      г. Спасск-Дальний, Приморский край          № 155-па
Об утверждении Административного регламента

 Администрации городского округа Спасск-Дальний 

по исполнению муниципальной функции «Ведение 
государственного учета документов Архивного фонда
Российской Федерации и других архивных документов»

На основании Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Федерального закона от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», в соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 – 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 г. № 1789-р, приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от                18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»,  постановления главы городского округа Спасск-Дальний от 27 ноября 2009 г.            № 1/1 «О мерах по реализации административной реформы в городском округе Спасск-Дальний», постановлением администрации городского округа Спасск-Дальний от 02 декабря 2009 г. № 559-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», распоряжением администрации городского округа Спасск-Дальний от 19 июля 2010 г. № 324-ра «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией городского округа Спасск-Дальний, муниципальными учреждениями, предприятиями, размещаемых в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций), Уставом городского округа Спасск-Дальний, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент Администрации городского округа Спасск-Дальний по исполнению муниципальной функции «Ведение государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (прилагается).

2. Отделу по социальной политике Администрации городского округа Спасск-Дальний (Белякова) опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании городского округа Спасск-Дальний.

3. Отделу информатизации и информационной безопасности Администрации городского округа Спасск-Дальний (Тарабаева) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа Спасск-Дальний.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации городского округа Спасск-Дальний                      Г.П. Горошанскую.

Глава Администрации городского
округа Спасск – Дальний                             
                                     
К.А. Лобода
  УТВЕРЖДЕН

  постановлением Администрации

  городского округа Спасск-Дальний

  от  06.04.2011 № 155-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации городского округа Спасск-Дальний по исполнению муниципальной  функции «Ведение государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной функции

Административный регламент  Администрации городского округа Спасск-Дальний по исполнению муниципальной функции «Ведение государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (далее - Административный регламент) разработан в целях централизации, унификации, полноты и достоверности ведения государственного учета документов Российской Федерации  и других архивных документов, и определяет последовательность действий (административных процедур) архивного отдела при исполнении муниципальной функции.

1.2.Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции «Ведение государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (далее – муниципальная функция) осуществляется в соответствии с:
        Конституцией Российской Федерации от 22.10.1993. (Российская газета, от 25.12.1993. № 237);

        Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства в РФ, 2003, № 40, ст. 3822 с изменениями);
         Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства в РФ, 2004, № 43, ст. 4169 с изменениями);
приказом Государственной архивной службы России от 11.03.1997 № 11 «Об утверждении Регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации» (зарегистрирован в Министерстве юстиции РФ от 08.07.1997 №17);
приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (зарегистрирован Министерством юстиции РФ от 06.03.2007 № 9059); 

         Уставом городского округа Спасск-Дальний;

Положением о формировании и содержании архивного отдела, утвержденным решением Думы городского округа Спасск-Дальний от 31.05.2005 № 22;

Другими нормативными правовыми актами, регулирующими исполнение муниципальной функции в области архивного дела.

          1.3. Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию    

Исполнение муниципальной функции осуществляет архивный отдел Администрации городского округа Спасск-Дальний (далее – Отдел) путем взаимодействия с организациями - источниками комплектования 

архивного отдела в форме сбора, проверки, свода и передачи в архивный отдел Администрации Приморского края сводных показателей государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, находящихся на территории городского округа Спасск-Дальний (далее – документы государственного учета), а также копий массивов данных, накопленных в учетных базах данных «Архивный фонд».

          1.4. Основные термины, используемые в настоящем регламенте

Архивный фонд Российской Федерации – исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь общества, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия народов Российской Федерации, относящихся к информационным ресурсам, и подлежащих постоянному хранению и учету;
другие архивные документы – документы по личному составу, фотодокументы, видеодокументы, личного происхождения, а также документы, сроки временного хранения которых не истекли;

 учет архивных документов – установление количества и состава архивных документов в единицах учета и фиксация (регистрация) принадлежности каждой единицы учета к определенному комплексу и общему их количеству в учетных документах.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции.

2.1.    Порядок информирования об исполнении муниципальной функции:

2.1.1. Информирование организаций – источников комплектования Отдела об исполнении муниципальной функции проводится:

- посредством личного обращения в Отдел;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- на интернет-сайте Администрации городского округа Спасск-Дальний на странице Архивного отдела.

Информирование посредством личного обращения может осуществляться по предварительной договоренности. Начальник или специалист Отдела обязан принять заявителя в назначенный день. Прием может быть перенесен на другой день  или другое время по договоренности сторон. Организация приема  осуществляется начальником или специалистом Отдела на рабочем месте в соответствии с графиком работы Отдела. В день назначенной встречи, по прибытии представителя организации, начальник или специалист Отдела обязан его лично встретить и проводить к своему рабочему месту.

При информировании по телефону начальник или специалист Отдела должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности принявшего телефонный звонок. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, можно предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное время для устного информирования по интересующему его вопросу (с учетом графика работы Отдела).

При информировании по письменному обращению ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес организации – источника комплектования Отдела за подписью начальника Отдела либо лица, исполняющего его обязанности, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

При информировании в форме ответов на обращения, поступившие по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес организации – источника комплектования отдела.
2.1.2. Сведения о месте нахождении и графике работы Отдела.

Почтовый адрес: 692245 Приморский край, г. Спасск-Дальний, ул. Борисова, 22.

Электронный адрес: spasskd_arhiv@mo.primorsky.ru. 
Телефон: (42352) 2-02-56, 2-06-51.

Факс: (42352) 2-08-35 (со ссылкой – для архивного отдела).

Остановка общественного транспорта – «Город» (автобусы №№ 1, 3, 7, 8, 10, 12).

Режим работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00.

Прием физических и юридических лиц начальником отдела понедельник с 14.00 до 18.00

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Выходные дни – суббота, воскресенье.

2.2. Результат исполнения муниципальной функции.

2.2.1. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является предоставление в архивный отдел Приморского края в установленном порядке с сопроводительным письмом следующие документы государственного учета на бумажном носителе и в электронном виде:  
- паспорт муниципального архива на 1 января, следующего за отчетным (приложение № 1 к настоящему Регламенту);
- пояснительная записка к паспорту Архива;
- сведения о состоянии хранения документов в организациях – источниках комплектования Отдела на 1 декабря отчетного года (приложение № 2 к настоящему Регламенту); 
-пояснительная записка к сведениям о состоянии хранения документов в организациях – источниках комплектования Отдела;
- учетную базу данных «Архивный фонд» (в электронном виде) на 1 января следующим за отчетным годом.
2.3. Сроки  предоставления в архивный отдел Приморского края документов государственного учета.
2.3.1. Отдел представляет документы государственного учета ежегодно до 15 января, следующего за отчетным годом, вместе с годовым отчетом. Сведения о состоянии хранения документов в организациях – источниках комплектования Отдела и пояснительная записка к ним 1 раз в три года.
3. Административные процедуры
         Ответственным за исполнение муниципальной функции является начальник Отдела, либо лицо его замещающее.
        3.1. Последовательность действий при исполнении муниципальной функции:
        - учет поступления архивных документов постоянного хранения от организаций – источников комплектования Отдела;
       - учет поступления документов по личному составу от ликвидированных муниципальных и негосударственных организаций;
       - учет поступления архивных документов личного происхождения граждан (владельцев или собственников документов);

       - учет поступления фотодокументов;

       - учет поступления документов на электронных носителях;

       - учет поступления аудивизуальных документов;

       - учет выбытия архивных документов;
       - ведение паспорта Архива.
       3.2.  Заполнение основных (обязательных) учетных документов:
       - книги учета поступления документов -  для учета каждого поступления архивных документов в Отдел, а также количества и состава архивных документов, поступивших на хранение за определенный хронологический период времени;
      - списка фондов – для регистрации принятых на хранение архивных фондов, присвоения им номеров, учета количества архивных фондов, находящихся на хранении и выбывших;

     - листа фонда – для учета в рамках архивного фонда количества и состава описей дел, документов и их нумерации, количества и состава архивных документов, динамики изменения по каждой описи дел, документов и архивному фонду в целом, фиксации изменений в названии архивного фонда;

     - листа учета аудивизуальных документов – для учета количества аудивизуальных документов определенного вида при их нефондовой организации, учета и нумерации описей аудивизуальных документов, динамики их изменений;

    - описи дел, документов – для поединичного и суммарного учета архивных документов, закрепления порядка их систематизации, учета изменений в составе и объеме архивных документов, включенных в данную опись;
    - реестра описей дел, документов – для регистрации описи дел, документов их количества и качества;

    - паспорта архива – для суммарного учета архивных фондов и архивных документов в Отделе;

    - дела фонда – комплекс документов по истории источника комплектования (фондообразователя) и архивного фонда, ведущийся на каждый архивный фонд, объединенный архивный фонд и архивную коллекцию; при нефондовой организации аудивизионных и электронных документов – дело организации – сдатчика документов.
        3.3. Заполнение вспомогательных учетных документов:

        - карточки и книги движения фондов, описей дел, документов, переданных в другие архивы, книги учета фондов и документов, выделенных к уничтожению, книги повидового учета документов.

Состав и формы вспомогательных учетных документов определяются Отделом самостоятельно.
   3.4.   Учет поступления и выбытие архивных документов
   3.4.1.Учет поступления архивных документов в Отдел осуществляется на основании акта приема-передачи документов на хранение; 
   Архивные документы ставятся на учет также по результатам проведения отдельных видов архивных работ (переработки описей дел, проверки наличия и состояния архивных документов).
   3.4.2. Учет выбытия архивных документов происходит также на основании акта приема-передачи документов.

   3.5. Отдел осуществляет ведение учетной базы данных (БД), тем самым осуществляется ведение централизованного учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в автоматизированном режиме.

   3.5.1. Требования к БД

   БД обеспечивает:

   - информационную поддержку учета;

   - ведение централизованного государственного учета документов в автоматизированном режиме;
   - оперативное представление сведений о наличии в Отделе документов того или иного фондообразователя.
   3.5.2. Перечень реквизитов учетной базы данных формируется в соответствии с показателями основных учетных документов и определяется архивным отделом Приморского края.

   БД Отдела совместима с учетной БД  соответствующего уполномоченного органа исполнительной власти в сфере архивного дела (архивный отдел Приморского края).
    3.6. Начальник Отдела и специалист, отвечающий за ведение БД, вносят записи во все учетные документы и базу данных «Архивный фонд» в течение двух рабочих дней с момента приема документов на хранение.
4. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений
Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляет заместитель главы администрации городского округа Спасск-Дальний, курирующий работу Отдела, путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками настоящего Административного регламента.

Приложение 1
к Административному регламенту

«Ведение государственного учёта

документов Архивного фонда РФ

и других архивных документов»

Паспорт архива

Наименование и адрес получателя Архивный отдел Приморского края
Кем представляется _______________________________________

                                                               наименование и адрес                                                                     _____________________________________________________________                                                                                                                                                                       

                            отчитывающейся организации

Паспорт

	Архивный отдел администрации городского округа Спасск-Дальний
	архива на 1 января  г.


                                         (Название  архива)

1. Состав и объем архивных документов

	Показатели
	Код

строки
	Кол-во

фондов
	Количество ед.хр.
	Кол-во ед.хр. принятых

по договору

на временное хранение

	
	
	
	Всего
	в том числе
	

	
	
	
	
	внесенных в описи
	секретных(
	учтенных уникальных
	учтенных особо ценных
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Док-ты на бум. носителях. Всего:
	101
	
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.:

Управленческие
	102
	
	
	
	
	
	
	

	Личного происхождения
	103
	
	
	
	X
	
	
	

	НТД
	104
	
	
	
	
	
	
	

	По личному

составу
	105
	
	
	
	
	X
	X
	

	Аудиовизуальные док-ты на традиционных носителях. Всего:
	106
	
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.:

Кинодокументы
	107
	
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	108
	
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы
	109
	
	
	
	
	
	
	

	Видеодокументы
	110
	
	
	
	
	
	
	

	Док-ты на электронных носителях. Всего:
	111
	
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.:

НТД
	112
	
	
	
	
	
	
	

	Кинодокументы
	113
	
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	114
	
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы
	115
	
	
	
	
	
	
	

	Микроформы на правах подлинников
	116
	
	
	
	X
	
	
	

	Итого:
	117
	
	
	
	
	
	
	


Примечания:

	Показатели
	Код

строки
	Количество ед. учета

	
	
	Всего
	в том числе внесенных в описи

	А
	Б
	2
	3

	Кинодокументы
	107
	
	

	Фонодокументы
	109
	
	

	Видеодокументы
	110
	
	

	Док-ты на электронных носителях
	111
	
	

	
	
	
	

	Микроформы на правах подлинников (кадров)
	116
	
	

	
	
	
	

	Док-ты л/п, не внесенные в описи (док-тов)
	103
	
	


2. Состав и объем страхового фонда и фонда пользования

	Показатели
	Код

строки
	Количество ед.хр.
	Объем страхового фонда

	
	
	скопированных для страхового фонда
	имеющих фонд пользования
	кол-во кадров негатива
	кол-во ед.хр. страхового фонда

	А
	Б
	1
	2
	3
	4

	Док-ты на бум. носителях. Всего:
	201
	
	
	
	

	в т.ч.:

Управленческие
	202
	
	
	
	

	Личного происхождения
	203
	
	
	
	

	НТД
	204
	
	
	
	

	По личному составу
	205
	X
	
	X
	X

	Аудиовизуальные док-ты на традиционных носителях. 

Всего:
	206
	
	
	X
	

	в т.ч.:

Кинодокументы
	207
	
	
	X
	

	Фотодокументы
	208
	
	
	X
	

	Фонодокументы
	209
	
	
	X
	

	Видеодокументы
	210
	
	
	X
	

	Док-ты на электронных носителях.

Всего:
	211
	
	
	X
	

	в т.ч.:

НТД
	212
	
	
	X
	

	Кинодокументы
	213
	
	
	X
	

	Фотодокументы
	214
	
	
	X
	

	Фонодокументы
	215
	
	
	X
	

	Микроформы на правах подлинников
	216
	
	
	
	

	Итого:
	217
	
	
	
	


3. Состав и объем справочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата) к архивным документам

3.1. Описи, каталоги, базы данных

	Показатели
	Код строки
	Кол-во описей (книг

учета и описания)
	Тематическая разработка
	Базы данных

о составе и содержании

документов

	
	
	Традиционных
	Электронных
	Кол-во ед.хр.


*ед.уч.
	Каталоги
	

	
	
	Всего
	Из них в полном комплекте
	
	
	Традици
онные
	Электронные
	

	
	
	
	
	
	
	Кол-во карт.
	Кол-во записей
	Объем

в Мб
	Кол-во БД
	Кол-во записей
	Объем

в Мб

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Док-ты на бум. носителях. Всего:
	301
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.

Управленческие
	302
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X

	Личного происхождения
	303
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X

	НТД
	304
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X

	По личному составу
	305
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X

	Аудиовизуальные док-ты на традиционных носителях. Всего:
	306
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.:

Кинодокументы
	307
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X

	Фотодокументы
	308
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X

	Фонодокументы
	309
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X

	Видеодокументы
	310
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X

	Док-ты на электронных носителях. Всего:
	311
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.:

НТД
	312
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Кинодокументы
	313
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	314
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы
	315
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Микроформы на правах подлинников
	316
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	317
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3.2. Система справочно-информационных изданий

	Показатели
	Код строки
	Количество

	А
	Б
	1

	Всего:
	318
	

	в т.ч.:

Путеводители, краткие справочники по фондам
	319
	

	из них по л/с
	320
	

	Описи
	321
	

	Каталоги
	322
	

	Указатели
	323
	

	Обзоры
	324
	

	По истории организаций
	325
	

	По административно-

территориальному

делению
	326
	


4. Состав и объем научно-справочной библиотеки

	Показатели
	Код строки
	Количество

	А
	Б
	1

	Книги и брошюры
	401
	

	Газеты
	402
	

	Журналы
	403
	

	Др. виды печатной продукции
	404
	


5. Условия хранения документов

	Показатели
	Код строки
	Количество

	А
	Б
	1

	Зданий (помещений)

архива. Всего:
	501
	

	в т.ч.:

специальных
	502
	

	приспособленных
	503
	

	Общая площадь зданий

(помещений) (в кв.м)
	504
	

	
	
	

	в т.ч. хранилищ
	505
	

	Площадь зданий (помещений), не оснащенных охранной сигнализацией
	кв. м
	506
	

	
	%
	506а
	

	Площадь зданий (помещений), не оснащенных пожарной сигнализацией
	кв. м
	507
	

	
	%
	507а
	

	Протяженность стеллажных полок (в пог.м).

Всего:
	508
	

	в т.ч.:

металлических
	509
	

	Протяженность свободных стеллажных полок (в пог.м)
	510
	

	Степень загруженности (в %)
	511
	

	Закартонировано ед.хр.
	512
	


Руководитель  _____________________________________________

                                    Подпись                   Расшифровка подписи

«____»  __________________________

__________________________________________________________

Фамилия и телефон исполнителя

Кому представляется
архивный отдел Приморского края 
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и других архивных документов»
СВЕДЕНИЯ

о состоянии  хранения  документов  в   организациях – источниках комплектования государственного, районных, городских архивов

Приморского края на 1 декабря 20__ года

1. Сведения об организациях, передающих в государственные, районные городские архивы управленческую документацию
	Показатели
	Код

строки
	Всего
	И з    н и х   и м е ю т

	
	
	
	Согласованные с архивными учреждениями
	Помещения для хранения документов
	Штатных работников
	Полностью подготовили документы к передаче на постоянное хранение (утв. описи на ЭПК архивного учреждения)

	
	
	
	Номенклатуры дел
	Инструкции по делопроизводству
	
	
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Общее количество организаций
	101
	
	
	
	
	
	

	В т..ч. количество негосударственных организаций
	102
	
	
	
	
	
	

	Количество организаций профиля комплектования госархивов (всего)
	103
	
	
	
	
	
	

	В т.ч. количество негосударственных организаций профиля комплектования госархивов
	
	
	
	
	
	
	

	Количество организаций профиля комплектования районных, городских архивов (всего)
	105
	
	
	
	
	
	

	В т.ч. количество негосударственных организаций профиля комплектования районных, городских архивов
	106
	
	
	
	
	
	

	Количество объединенных ведомственных архивов
	107
	
	
	
	
	
	

	Количество архивов по личному составу при администрациях
	108
	
	
	
	
	
	


Примечание:   1. Сведения строк 107, 207 не включаются в сведения строк 101-106, 201-206.

2. В сведениях строк 108, 208 не включаются сведения об архивах документов по личному составу при администрациях, вошедших в систему Федеральной архивной службы.

3. В сведения строк 207-208 включаются данные о документах только организаций – списков источников комплектования государственных, районных и городских архивов.

2. Сведения об управленческой документации

	Показатели
	Код строки
	Д о к у м е н т ы   п о с т о я н н о г о   х р а н е н и я
	Документы по личному составу
	Образуется в год дел постоянного хранения

	
	
	Всего единиц хранения
	Крайние даты
	Из них внесены в описи, утвержден- ные ЭПК арх. учр.
	Крайние даты
	Хранится сверх установлен-ного срока
	Всего ед. хранения
	Из них внесены в описи, со- гласован- ные ЭПК
	

	
	
	
	Началь-ная
	Конеч-

нач
	
	Началь-

ная
	Конеч-

нач
	
	
	
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Во всех организациях
	201
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В т ч. в негосударственных организациях
	202
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В организациях профиля комплектования госархива (всего)
	203
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В т.ч. в негосударственных организациях профиля комплектования госархива
	204
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В организациях профиля комплектования районных, городских архивов (всего)
	205
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В т.ч. в негосуд. орг. профиля комплект. районных, городских архивов
	206
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В объединенных ведомств. архивах
	207
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В архивах док-тов по л/с при админ.
	208
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3. Сведения об организациях – источниках комплектования государственных, районных, городских архивов научно-технической документацией

	Показатели
	Код строки
	Количество организаций
	Количество единиц хранения (томов, папок)*

	
	
	Всего
	Имеющих помещения для хранения документов


	Имеющих

штатных работников архива
	Всего
	Крайние даты
	Из них

внесено в описи утверж- денные ЭПК арх. учр.
	Крайние даты
	Хранится сверх установленного срока

	
	
	
	
	
	
	Начальная
	Конечная
	
	Начальная
	Конечная
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Организации
	301
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В том числе негосударственные 

организации
	302
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* Объем листов чертежей, не помещенных в папки, дается в условных папках из расчета: 50 листов формата А4 равняется 1 папке.

4. Сведения о кинофотодокументах

	Виды

организаций
	Код строки
	Количество организаций, состоящих на учете архивных учреждений
	К о л и ч е с т в о    е д и н и ц    х р а н е н и я

	
	
	Всего
	Из них имеют
	Всего
	Крайние даты
	Из них внесено в описи, утвержд. ЭПК архивн. учрежд.
	Хранится сверх установлен-ного срока

	
	
	
	Помещ. для хранения док-тов
	Штатных работников
	
	Началь- ная
	Конеч- ная
	Всего
	Крайние даты
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Началь- ная
	Конеч- ная
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Организации, хранящие кинодокументы (всего)
	401
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Количество организаций
	402
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Организации, хранящие фотодокументы (всего)
	403
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В т.ч. негосударственные организации, хранящие фотодокументы
	404
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Организации, хранящие фонодокументы (всего)
	405
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В т.ч. негосударственные организации, хранящие фонодокументы
	406
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Организации, хранящие видеозаписи (всего)
	407
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В т.ч. негосударственные организации, хранящие видеозаписи
	408
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5. Сведения об организациях, хранящих документы отраслевых фондов

	Код строки
	Количество организаций

	
	Всего
	Из них имеют

	
	
	Помещения

для хранения док-тов
	Штатных работников

	А
	1
	2
	3

	501
	
	
	

	Показатели
	Код строки
	Количество единиц хранения

	
	
	Всего
	Крайние даты
	Из них внесено в описи, книги учета и описания
	Крайние даты

	
	
	
	Начальная
	Конечная
	
	Начальная
	Конечная

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	НТД
	502
	
	
	
	
	
	

	Кинодокументы
	503
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	504
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы
	505
	
	
	
	
	
	

	Видеозаписи
	506
	
	
	
	
	
	

	Документы на машинных носителях
	507
	
	
	
	
	
	


Начальник архивного отдела

дата




                            подпись

( Сведения гр. 4 представляются отдельно в установленном порядке.


* Только для кино-, фоно-, видеодокументов на традиционных носителях и для документов на электронных носителях.





