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      к Регламенту

Архивное  агентство Иркутской области 

Наименование и адрес получателя

Ул.Сухэ-Батора,16, г.Иркутск,664003
Кем представляется  Архивным отделом

Администрации Шелеховского муниципального района

Култукский тракт 10, г.Шелехов 666034

Паспорт  архивного отдела 

Администрации  Шелеховского муниципального района 

на 01.01.2024 года

1.Состав и объём архивных документов

	Показатели
	Код

стро

ки
	Кол-во

фондов
	Количество единиц хранения
	Кол-во

ед. принят.

на врем. хран

	
	
	
	Всего
	в том   числе
	

	
	
	
	
	внесен-

ных 

в

описи
	секрет-

ных
	учтен-

ных особо

ценных
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Док-ты на бум. основе.

Всего
	101
	122
	42902
	42902
	
	
	

	В т.ч.

Управленческая документация
	102
	64
	22169
	22169
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	103
	
	
	
	
	
	

	НТД


	104
	1
	47
	47
	
	
	

	Док-ты по личному составу
	105
	57
	20686
	20686
	
	
	

	Кинодокументы
	106


	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	107


	1
	904
	904
	
	
	

	Фонодокументы
	108


	
	
	
	
	
	

	Видеофонограммы
	109


	
	
	
	
	
	

	МЧД
	110
	
	
	
	
	
	

	Микроформы на правах подлин.
	111
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	112


	123
	43 806
	43 806
	
	
	


*Сведения гр. 4 представляются отдельно в установленном порядке

Примечания:

	Показатели
	Код строки
	Количество ед. учета

	
	
	Всего
	Вт.ч. внесен- ных в описи

	А
	В
	2
	3

	Кинодокументы
	106
	
	

	Фонодокументы
	108
	
	

	Видеофонограммы
	109
	
	

	МЧД
	110
	
	

	Микроформы на правах подлинников (кадров)
	111
	
	

	Документы, не внесенные в описи
	103
	
	


2.Состав и объем страхового фонда копий архивных документов

	Показатели
	Код строки
	Количество единиц хранения
	Объем страхового фонда

	
	
	Скопированных для страхового фонда
	Имеющих фонд польз.
	Кол-во кадров негат.
	Кол.ед. страх. фонд.

	А
	Б
	1
	2
	3
	4

	Докум. На бум. основе .Всего
	201
	
	
	
	

	В т.ч.

Управленч. документац
	202
	
	
	
	

	Док-ты личн. происхождения
	203
	
	
	
	

	НТД


	204
	
	
	
	

	Документы по л/с
	205
	
	
	
	


	Кинодокументы


	206
	
	
	
	

	Фотодокументы


	207
	
	
	
	

	Фонодокументы


	208
	
	
	
	

	Видеофонограммы


	209
	
	
	
	

	МЧД


	210
	
	
	
	

	Микроформы на правах подлинников
	211
	
	
	
	

	ИТОГО:
	212
	
	
	
	


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

3.1. Описи, каталоги базы данных

	Показатели
	Код строки
	Количество описей

(книг  учета

и описания)
	Закаталогизировано
	Создано

баз 

данных о содержании документов

	
	
	
	Коли-чество фон-дов
	Коли-чество

Ед. хр

Ед.уч
	Количество составленных

карточек
	

	
	
	
	
	
	Всего
	Из них вклю-

ченых

 в каталоги
	Кол-во

БД
	Ин

форм.

объем

(Мб)

	
	
	Всего
	Из них в полном комп-лекте
	
	
	
	
	
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Документы 

на бумажной основе

Всего
	301
	180
	180
	7
	673
	7462
	7462
	4
	

	В т.ч. управленч.документы
	302
	76
	76
	7
	673
	7462
	7462
	3
	

	Документы личного

происхож-

дения
	303
	
	
	
	
	
	
	
	

	НТД
	304
	1
	1
	
	
	
	
	
	

	Документы по л/с
	305
	103
	103
	
	
	
	
	1
	

	Кино

документы
	306
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фото

документы
	307
	3
	3
	1
	904
	904
	904
	
	

	Фоно-документы
	308
	
	
	
	
	
	
	
	

	Видеофонограммы
	309
	
	
	
	
	
	
	
	

	МЧД
	310
	
	
	
	
	
	
	
	

	Микро

формы на правах подлинных
	311
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО
	312
	183
	183
	8
	1 577
	8366
	8366
	4
	29,2


3.2.Справочно-информационные издания

	Показатели
	Код строки
	Количество

	А
	Б
	1

	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
	


4.Состав и объем научно-справочной библиотеки

	Показатели
	Код строки
	Количество

	А
	Б
	1

	Книги и брошюры
	401
	365

	Газеты
	402
	

	Журналы
	403
	201

	Другие виды печатной продукции
	404
	


5. Условия хранения документов

	Показатели
	Код строки 
	количество

	А
	Б
	1

	Зданий (помещения) архива. Всего
	501


	1

	В т.ч. специальные
	502


	-

	Приспособленные
	503


	1

	Протяженность стеллажных полок  (в пог.м ) Всего
	504
	1 076

	В т.ч. металлических
	505
	1 076

	Деревянных
	506


	-

	Смешанных
	507


	-

	Степень загруженности (в %)
	508


	59,84%

	Оснащенность зданий сигнализацией (в%); охранная
	509
	100%

	Пожарная
	510


	100%

	Закартонировано ед.хр.
	511


	43 806 


Начальник архивного отдела      




Л.М. Любочко

01.11.2023 
тел. 4-49-48

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к паспорту архивного отдела 

Администрации Шелеховского муниципального района за 2023 год

РАЗДЕЛ 1. Состав и объем архивных документов

Графа 1 

Строка 101

На 01.01.2023 в архиве числилось 119 фондов документов на бумажной основе.

За 2023 год:

увеличилось на 3 фонда.

ИТОГО: на 01.01.2024 в архиве числится 122 фонда.

Строка102

На 01.01.2023  года числилось 63 фонда  управленческой документации.

За 2023 год: 

увеличилось на 1 фонд.
Итого: на 01.01.2024 числится 64 фонда управленческой документации.

Строка104

На 01.01.2023 года числился 1 фонд содержащий НТД.

За 2023 год: 

изменений не произошло.
Итого: на 01.01.2024 числится 1 фонд содержащий НТД.

Строка 105

На 01.01.2023 года числилось 55 фондов  документов по личному составу.

За 2023 год: 

 увеличилось на 2 фонда.

ИТОГО:  на 01.01.2023  числится 55 фондов.

Строка 107

На 01.01.2023  года в архиве числился 1 фонд фотодокументов.

За 2023 год: 

 изменений не произошло. 

Итого: на 01.01.2024  числится 1 фонд фотодокументов.

Строка 112

На 01.01.2023 года  числилось 120 фондов

За 2023 год:

Увеличилось на 3 фонда.

Итого: на 01.01.2024  числится 123 фонда.

Графы 2-3

Строка 101

На 01.01.2023 года в архиве числилось 41 928 дел.

За 2023 год:

увеличилось на 974 дел за счет: 

- приема 850 дел управленческих документов
- приема 123 дел по личному составу от ликвидированных организаций;

- обнаруженного в ходе проверки наличия 1 дела по личному составу.
Итого: на 01.01.2024 числится 42 902 дела.

Графы 2-3

Строка 102

На 01.01.2023 года числилось 21 319 дел управленческой документации.

За 2023 год: 

 увеличилось на 850 дел за счет:

- приема управленческой документации от организаций 850 дел.
Итого: на 01.01.2024 числится 22 169 дел.

Строка 104

На 01.01.2023 года числилось 47 единиц хранения научно-технической  документации.

За 2023 год: 

изменений не произошло.

Итого: на 01.01.2024 числится 47 дел.

Строка 105 

На 01.01.2023 года числилось 20 562 дела по личному составу.

За 2023 год:

увеличилось на 124 дела за счет:

- приема 123 дел по личному составу от ликвидированных организаций;

- обнаруженного в ходе проверки наличия 1 дела по личному составу.

ИТОГО:  на 01.01.2023 числится 20 686 дел по личному составу.

Строка 107

На 01.01.2023 числилось 848 фотодокументов.

За 2023 год:

увеличилось на 56 за счет:

- приема 56 фотодокументов.
Итого: на 01.01.2024 в архиве числится 904 фотодокумента.

Строка 112
На  01.01.2023  числилось 42 776 дел.

За 2023 год:

увеличилось на 1 030 дел за счет: 

- приема 850 дел управленческих документов;

- приема 123 дел по личному составу от ликвидированных организаций;

- обнаруженного в ходе проверки наличия 1 дела по личному составу;

- приема 56 фотодокумента.

Итого: на 01.01.2024 числится 43 806 дел.

РАЗДЕЛ 3. Состав и объем научно-справочного аппарата
Графы 1, 2 

Строка 301

На 01.01.2023 года числилось 176 описей на бумажной основе.
За 2023 год: 

 увеличилось на 4 описи.
Итого: на 01.01.2024 числится 180 описей на бумажной основе.

Строка 302

На 01.01.2023   числилось 74 описи на управленческую документацию

За 2023 год:

 Увеличилось на 2 описи.

Итого: на 01.01.2024 числится 76 описей на управленческую документацию.

Строка 304

На 01.01.2023 года числилась 1 опись на научно-техническую документацию.

За 2023 год:

 изменений не произошло.

Итого: на 01.01.2024 числится 1 опись на НТД.

Строка 305

 На 01.01.2023 года числилось 101 опись на документы по личному составу.
За 2023 год:

 увеличилось на 2 описи.
 Итого: на 01.01.2024 числится 103 описи на документы по личному составу.

Строка 307

На 01.01.2023 года числилось 3 описи фотодокументов (позитивов, цветных и черно-белых негативов).

За 2023 год изменений не произошло.

ИТОГО: На 01.01.2024 числится 3 описи фотодокументов.

Строка 312

На 01.01.2023 года числилось 179 описей.

За 2023 год:

 увеличилось на 4 описи.
Итого: на 01.01.2024 числится 183 описи.
Графа 3

Строки 301,302

На 01.01.2023 года числилось закаталогизированных 7 фондов.

За 2023 год:

изменений не произошло. 

Итого: на 01.01.2024 числится 7 закаталогизированных фондов.

Строка 307

На 01.01.2023 числился 1 фонд закаталогизированных фотодокументов

За 2023 год:

изменений не произошло.

Итого: на 01.01.2024 числится 1 закаталогизированный фонд фотодокументов.

Строка 312

На 01.01.2023 числилось 8 закаталогизированных фондов.

За 2023 год:

изменений не произошло.

Итого: на 01.01.2024 года числится 8 закаталогизированных фондов.

Графа 4 

Строки 301,302

На 01.01.2023 года числилось 673 закаталогизированных дела.

За 2023 год:

 изменений не произошло.

Итого: на 01.01.2024 числится 673 закаталогизированных дела.

Строка 307

На 01.01.2023 года числилось 848 закаталогизированных фотодокумента.
За 2023 год: 

увеличилось на 56 фотодокумента.
ИТОГО: на 01.01. 2024 числится 904 закаталогизированных фотодокумента.
Строка 312

На 01.01.2023 года числилось 1 521 закаталогизированных единицы хранения.
За 2023 год: 

увеличилось на 56 единиц хранения.

Итого: на 01.01.2024 числится 1 577 закаталогизированных единицы хранения.

Графа 5

Строки 301,302

На 01.01.2023 года числилось 7462 карточки.

За 2023 год:

Изменений не произошло.

ИТОГО:  на 01.01.2024 года числится 7462  карточки.

Строка 307

На 01.01.2023 года числилось 848 карточек.

За 2023 год:

Увеличилось на 56 карточек.

Итого: на 01.01.2024 числится 904 карточки.

Строка 312

На 01.01.2023 года числилось 8 310 карточек.

За 2023 год
увеличилось на 56 карточек.

Итого: на 01.01.2024 числится 8 366 карточек.

Графа 7,8

Строки 301,312

На 01.01.2023 года числилось 3 базы данных, общее количество записей   
49 835 объемом 23,4 МБ. 
За 2023 год:

Образована 1 база данных, куда внесено 64150 записей.
Итого: на 01.01.2024 числится 4 базы данных, общее количество записей       113985 объемом 29,2 МБ.
РАЗДЕЛ 4. Состав и объем научно-справочной библиотеки

 Графа 1 

Строки 401
На 01.01.2023  года  числилось 365  книг  и брошюр.

За 2023 год:

Изменений не произошло.

Итого: на 01.01.2024 числится 365 книг и брошюр.
Строка 404

На 01.01.2023 года числился 201 журнал.
За 2023 год:

изменений не произошло.
Итого: на 01.01.2024 числится 201 журнал.

РАЗДЕЛ 5. Условия хранения документов

 Графа 1 
Строки 501, 503

На 01.01.2023 год числилось 1 приспособленное помещение.

За 2023 год изменений не произошло.

Итого: на 01.01.2024 числится 1 приспособленное помещение.

Строки 504, 505

 На 01.01.2023 числилось 1076 пог. м. стеллажей

За 2023 год:

изменений не произошло.
Итого: на 01.01.2024 числится стеллажей металлических 1076 пог.м. 

Строка 508 

 На 01.01.2023 года степень загруженности архивохранилищ 
 составляла 58,43 %.  

 За 2023 год
 загруженность увеличилась на 1,41%.
 Итого: На 01.01.2024 степень загруженности архивохранилищ составляет 59,84%.
Строки 509-510. Архив оснащен охранной и пожарной сигнализациями, подключенными на пульт вневедомственной охраны.

В архивохранилищах установлена автоматическая система пожаротушения.
Строка 511.  На 01.01.2023 года числилось 42 776 закартонированных дела.

За 2023 год: 
закартонировано 1030 дел.

Итого: на 01.01.2024 числится 43 806 закартонированных дела.

Начальник архивного отдела 



          
Л.М. Любочко

01.11.2023
РАСЧЕТ СТЕПЕНИ ЗАГРУЖЕННОСТИ
Количество дел Х 100: 73200 гипотетическое количество дел
 (гипотетическое количество дел, кот может быть размещено в архиве на 183 кв.м. (из расчета  47кв.м ( арх №1) +58 (арх.№2) +78 (арх.№3) ), где 
 1000 ( постоянная величина) Х183 (площадь помещений): 2,5 (высота помещений)=73200 (гипотетическое количество дел) .
