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Объяснительная записка к «Паспорту архивного отдела администрации Ключевского района Алтайского края на 01.01.2017»

В «Паспорт архивного отдела  Администрации Ключевского района Алтайского края на 01.01.2017» внесены сведения об изменениях в составе и объеме фондов, произошедшие за отчетный год. Показатели «Паспорта …» соответствуют базе данных «Архивный фонд» (версия 5.0.4.). Данные автоматического подсчета Показатели паспорта в БД «Архивный фонд» по разделу 3 «Состав и объем научно-справочного аппарата к архивным документам» проставлены в соответствии с Паспортом, подготовленным на основании учетных документов.
Раздел 1. Состав и объем архивных фондов

Графа 1: Количество фондов

	Показатели 
	Код 

строки
	На 01.01.2016
(предыдущий год)
	Поступило

за 2016 г. от источников комплектования (ИК), ликв-х организаций
	Поступило

за 2016  г. (отчетный период) по актам об обнаружении
	Выбыло за

2016  г. (отчетный период)  
	На 01.01.2017
(отчетный период)

	Док-ты на бум. основе. Всего:
	101
	135
	2
	-
	-
	137

	в т.ч.: Управленческая документация
	102
	108
	-
	-
	-
	108

	Документы личного происхождения
	103
	7
	-
	-
	-
	7

	НТД
	104
	
	-
	-
	-
	-

	Документы по личному

составу
	105
	20
	2
	-
	-
	22

	Фотодокументы
	107
	
	
	
	
	

	Итого:
	112
	135
	2
	
	
	137


По строке 112 имеется расхождение с БД «Архивный фонд» на 1 фонд (фотодокументы).

Графа 2: Количество ед.хр., всего
	Показатели 
	Код 

строки
	На 

01.01.2016

	Поступило за 2016 г.
	Выбыло за 2016 г.
	На 01.01.2017

	
	
	
	от ИК,

ликвидир.

организаций
	после 

описания
	по актам об обнаружении
	по актам о т/ош.
	по 

истече-нии 

срока
	по 

актам о необнаруж.
	после описания
	по актам 

о т/ош.
	выдано влад-м
	

	Док-ты на бум. основе. Всего:
	101
	31251
	1430
	
	
	
	
	
	
	
	
	32681

	в т.ч.: Управленческая документация
	102
	21485
	475
	
	
	
	
	
	
	
	
	21960

	Док-ты личного происхождения
	103
	85
	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	89

	НТД
	104
	164
	-
	
	
	
	
	
	
	
	
	164

	Документы по личн. составу
	105
	9517
	951
	
	
	
	
	
	
	
	
	10468


	Фотодокументы
	107
	747
	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	772

	Фонодокументы
	108
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Видеофонограммы
	109
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	МЧД
	110
	1
	-
	
	
	
	
	
	
	
	
	1

	Итого:
	112
	31999
	1455
	
	
	
	
	
	
	
	
	33454


Графа 3: Количество ед.хр., внесенных в описи
	Показатели 
	Код
строки
	На 01.01.2016
	Поступило за 2016 г.
	Выбыло за 2016 г.
	На 01.01.2017

	
	
	
	от ИК
	после

описания, рассекречивания
	по 

актам об 

обнаружении
	по 

актам о т/ош.
	по истечении
срока
	по 

актам о необнар.
	после описания
	по 

актам о т/ош.
	выдано 

влад-ам
	

	Док-ты на бум. 

Основе. Всего:
	101
	31251
	1430
	
	
	
	
	
	
	
	
	32681

	в т.ч.: Управленческая документация
	102
	21485
	475
	
	
	
	
	
	
	
	
	21960

	Док-ты личного происхождения
	103
	85
	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	89

	НТД
	104
	164
	-
	
	
	
	
	
	
	
	
	164

	Документы по личному составу
	105
	9517
	951
	
	
	
	
	
	
	
	
	10468


	Фотодокументы
	107
	747
	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	772

	Фонодокументы
	108
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Видеофонограммы
	109
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	МЧД
	110
	1
	-
	
	
	
	
	
	
	
	
	1

	Итого:
	112
	31999
	1455
	
	
	
	
	
	
	
	
	33454


Графа 5: Количество ед.хр., учтенных особо ценных
	Показатели 
	Код 

строки
	На 01.01.2016
	Поступило за 2016 г.
	Выбыло за 2016 г.
	На 01.01.2017

	Док-ты на бум. 

основе. Всего:
	101
	
	
	
	

	в т.ч.: Управленческая документация
	102
	
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	103
	
	
	
	

	НТД
	104
	
	
	
	


	Документы по личному составу
	105
	
	
	
	

	Фотодокументы
	107
	
	
	
	

	Видеофонограммы
	109
	
	
	
	

	МЧД
	110
	
	
	
	

	Итого:
	112
	
	
	
	


Графа 6: Количество ед.хр., принятых на временное хранение*
<*> Согласно приказу Федеральной архивной службы России от 17.11.1997 № 61 «О введении в действие инструкции о порядке заполнения паспорта архива» показывается объем документов, поступивших в архив на временное (депозитарное) хранение на условиях, определяемых соглашением (договором) между собственником документов и архивом с сохранением за собственником права собственности на архивные документы. При этом следует иметь в виду, что выделенный в самостоятельную графу этот показатель является составной частью показателя графы 2.

Примечания: 

Строка 106: Количество ед.учета, в том числе внесенных в описи

	Показатели 
	Код строки
	На 01.01.2016
	Поступило

за 2016 г.
	Выбыло

за 2016 г.
	На 01.01.2017

	Кинодокументы
	106
	
	
	
	


Строка 108: Количество ед.учета, в том числе внесенных в описи
	Показатели 
	Код строки
	На 01.01.2016
	Поступило

за 2016 г.
	Выбыло
за 2016  г.
	На 01.01.2017

	Фонодокументы
	108
	
	
	
	


Строка 109: Количество ед.учета

	Показатели 
	Код строки
	На 01.01.2016
	Поступило

за 2016 г.
	Выбыло

за 2016 г.
	На 01.01.2017

	Видеофонограммы
	109
	
	
	
	


Строка 110: Количество ед.учета

	Показатели 
	Код строки
	На 01.01.2016
	Поступило

за 2016 г.
	Выбыло

за 2016 г.
	На 01.01.2017

	МЧД
	110
	50
	
	
	50


Раздел 2. Состав и объем страхового фонда копий архивных документов

Графа 1: Количество ед.хр., скопированных для страхового фонда

	Показатели 
	Код 

строки
	На 01.01.2016
	Поступило 

за 2016 г.
	На 01.01.2017

	Док-ты на бум. основе. Всего:
	201
	
	
	

	в т.ч.: Управленческая документация
	202
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	203
	
	
	

	НТД
	204
	
	
	

	Документы по личному составу
	205
	
	
	

	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	207
	
	
	

	Итого:
	212
	
	
	


Графа 2: Количество ед.хр., имеющих фонд пользования

	Показатели 
	Код 

строки
	На 01.01.2016
	Поступило

за 2016 г.
	На 01.01.2017

	Док-ты на бум. основе. Всего:
	201
	
	
	

	в т.ч.: Управленческая документация
	202
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	203
	
	
	

	НТД
	204
	
	
	

	Документы по личному составу
	205
	
	
	

	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	207
	
	
	

	Итого:
	212
	
	
	


За  2016 г. фонд пользования в виде оцифрованных изображений не создавался.
Графа 3: Количество кадров негатива

	Показатели 
	Код 

строки
	На 01.01.2016
	Поступило

за 2016 г.
	На 01.01.2017

	Док-ты на бум. основе. Всего:
	201
	
	
	

	в т.ч.: Управленческая документация
	202
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	203
	
	
	

	НТД
	204
	
	
	

	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	207
	
	
	

	Итого:
	212
	
	
	


Графа 4: Кол-во ед.хр. страхового фонда
	Показатели 
	Код 

строки
	На 01.01.2016
	Поступило

за 2016
	На 01.01.2017

	Док-ты на бум. основе. Всего:
	201
	
	
	

	в т.ч.: Управленческая документация
	202
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	203
	
	
	

	НТД
	204
	
	
	

	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	207
	
	
	

	Итого:
	212
	
	
	


Раздел 3. Состав и объем научно-справочного аппарата к архивным документам

3.1. Описи, каталоги, базы данных

Графа 1: Количество описей (книг учета и описания), всего

Графа 2: Количество описей (книг учета и описания), из них в полном комплекте

	Показатели 
	Код 

строки
	На 01.01.2016
	Поступило от ИК
	Поступило после 

описания, обнаруж.
	Выбыло


	На 01.01.2017

	Док-ты на бум.основе. Всего:
	301
	218
	14
	1
	-
	233

	в т.ч.: Управленческая документация
	302
	157
	8
	1
	-
	166

	Док-ты личного происхождения
	303
	7
	--
	-
	-
	7

	НТД
	304
	3
	-
	-
	-
	3

	Документы по личному составу
	305
	51
	6
	-
	-
	57

	
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	307
	1
	-
	-
	-
	1

	Фонодокументы
	308
	
	-
	-
	-
	

	Видеофонограммы
	309
	
	-
	-
	-
	

	МЧД
	310
	1
	-
	-
	-
	1

	Итого:
	312
	220
	14
	1
	-
	235


За 2016 г. новые описи поступили по следующим фондам:

	Управленческая 

документация
	Научно-техническая 

документация
	Документы по личному 

составу
	Документы личного 

происхождения

	№ фонда
	№ описи
	№ фонда
	№ описи
	№ фонда
	№ описи
	№ фонда 
	№ описи

	Р-23
	3
	
	
	РЛ-13
	1л
	
	

	Р-24
	4
	
	
	РЛ-14
	1л
	
	

	Р-25
	3
	
	
	Р-44
	1л
	
	

	Р-28
	4
	
	
	Р-44
	2л
	
	

	Р-29
	4
	
	
	Р-44
	3л
	
	

	Р-31
	4
	
	
	Р-55
	1л
	
	

	Р-94
	5
	
	
	
	
	
	

	Р-109
	4
	
	
	
	
	
	

	Р-23
	1д
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	9
	
	
	
	6
	
	

	Всего:
	15

	Примечание: в паспорт архива и в реестр описей по фонду № Р-23 технически не была посчитана 1 опись № 1д (поступила в 2009 г.). В БД «Архивный фонд» данная опись была учтена.


Графа 3: Закаталогизировано, количество фондов

	Показатели 
	Код 

строки
	На 01.01.2016
	Поступило

за 2016 г.
	На 01.01.2017

	Документов на бум.основе, всего
	301
	-
	-
	-

	в т.ч. управленческая документация
	302
	-
	-
	-

	Итого:
	312
	-
	-
	-


Графа 4: Закаталогизировано, количество ед.хр., ед.уч.
	Показатели 
	Код 

строки
	На 01.01.2016
	Поступило

за 2016 г.

	На 01.01.2017

	Документов на бум.основе, всего
	301
	
	-
	

	в т.ч. управленческая документация
	302
	
	-
	

	Фотодокументы
	307
	
	-
	

	МЧД
	310
	
	
	

	Итого:
	312
	
	-
	


Графа 5: Количество составленных карточек, всего

Графа 6: из них включенных в каталог 

	Показатели 
	Код 

строки
	На 01.01.2016
	Поступило

за 2016

	На 01.01.2017

	Документов на бум.основе, всего
	301
	
	
	

	в т.ч. управленческая документация
	302
	
	
	

	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	307
	
	
	

	МЧД
	310
	
	
	

	Итого:
	312
	
	
	


Графа 7: Количество БД

	Показатели 
	Код 

строки
	На 01.01.2016
	Поступило

за 2016 г.
	На 01.01.2017

	Документов на бумажной основе, всего
	301
	
	
	

	Управленческая документация
	302
	
	
	

	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	307
	
	
	

	МЧД
	310
	
	
	

	Итого:
	312
	
	
	


Графа 8: Информационный объем БД (в Мб)

	Показатели 
	Код 

строки
	На 01.01.2016
	Поступило 

за 2016 г.
	Уменьшилось

за 2016 г.
	На 01.01.2017

	Док-ты на бум. основе, всего:
	301
	
	
	
	

	в т.ч.: Управленческая документация
	302
	
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	303
	
	
	
	

	НТД
	304
	
	
	
	

	Документы по личному составу
	305
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	307
	
	
	
	

	Итого:
	312
	
	
	
	


По состоянию на 01.01.2017 по документам архивного отдела  имеются следующие базы данных:

	№

пп
	Вид

документации
	Название тематических

баз данных
	Объем в МБ
	Количество записей
	Количество записей

	
	
	
	На 01.01.2016 г.
	Прирост за 2016 г.
	Уменьшение за 2016 г. 
	На 01.01.2017
	На 01.01.2017
	На 01.01.2017

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Подраздел 3.2. Справочно-информационные издания (изменений не произошло)
	Показатели 
	Код 

строки
	На 01.01.2016
	Поступило 

за 2016 г.
	На 01.01.2017

	Изданные справочники. 

Всего:
	314
	-
	-
	-

	в т. ч.: 

Путеводители, краткие справочники 

по фондам
	315


	-
	-
	-

	Других типов
	316
	-
	-
	-

	По административно-территориальному делению
	317
	-
	-
	-

	По истории учреждений
	318
	-
	-
	-


Раздел 4: Состав и объем научно-справочной библиотеки

	Показатели 
	Код 

строки
	На 01.01.2016
	Поступило 

за 2016 г.
	На 01.01.2017

	Книги и брошюры
	401
	108
	1
	109

	Газеты   
	402
	-
	-
	-

	Журналы
	403
	56
	-
	56

	Др. виды печатной  продукции
	404
	-
	-
	-


По строке 401 увеличилось количество книг и брошюр в связи с поступлением в 2016 г. 1-й книги.
По строкам 402, 403, 404 изменений не произошло.  

Раздел 5: Условия хранения документов

	Показатели 
	Код 

строки
	На 01.01.2016
	Поступило 
за 2016 г.
	Выбыло 

за 2016г.
	На 01.01.2017

	Зданий (помещения) архива. Всего:
	501
	1
	-
	-
	1

	в т.ч.: специальные
	502
	-
	-
	-
	-

	приспособленные
	503
	1
	-
	-
	1

	Протяженность стеллажных полок (в пог. м). Всего:
	504
	412
	-
	-
	412

	в т.ч. металлических
	505
	192
	-
	-
	192

	деревянных
	506
	-
	-
	-
	-

	смешанных
	507
	220
	-
	
	220

	Степень загруженности (в %)
	508
	101,09
	
	-
	105,76

	Оснащенность зданий сигнализацией (в %): охранная
	509
	100
	-
	-
	100

	пожарная
	510
	100
	
	-
	100

	
	
	
	
	
	

	Закартонировано, ед. хр.
	511
	31999
	1455
	-
	33454


По строкам 501-507, 509, 510 изменений не произошло.

По строке 508 (степень загруженности) расчет произведен по формуле: общий объем ед.хр. (документы на бумажной основе, стр. 101 гр. 2) разделен на вместимость архивохранилищ (произведение общей протяженности стеллажных полок в пог. м (стр. 504) и средней вместимости дел на 1 пог. м (75 ед.хр.), результат деления умножен на 100%: 32681 : (412 х 75) х 100=105,76%. 
Степень загруженности увеличилась за счет планового приема и приема документов от ликвидированных предприятий.
           Степень оснащенности охранной и пожарной сигнализациями (строки 509, 510) не изменилась, архивохранилище оборудовано охранной и пожарной сигнализациями на 100%. 
По строке 511 произошло увеличение количества закартонированных дел на 1455 ед.хр. (вновь приняты и закартонированы 1455 ед.хр.,  в том числе 25 ед.хр. фотодокументов). 
Начальник архивного отдела








                                     С.В. Сенина
14.11.2016
