Приложение 1
к Регламенту
Комитету Ставропольского края
по делам архивов_____________
(наименование и адрес получателя)

Кем представляется: Архивным оделом
администрации Ипатовского 
городского округа, 366630
Ставропольский край, г. Ипатово,
ул. Ленинградская, 86.  
(наименование и адрес отчитывающейся организации)

Паспорт архивного отдела администрации
Ипатовского городского округа на 1 января 2021г.
(название архива)

1. Состав и объем архивных документов

	
Показатели
	Код 
стр.
	Кол-
во  
фондов
	Количество ед. хр.
	Кол-во 
ед. хр.,   
приня-
тых на 
времен-
ное
хранен.

	
	
	
	всего
	в том числе
	

	
	
	
	
	внесен-
ныхв  
описи
	секрет-
ных
<*>
	учтенных
особо   
ценных
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Документы на   бум.
основе. Всего:     
	101
	228
	39833
	39833
	-
	-
	-

	в т.ч.:            
Управленческая     
документация       
	102
	90
	19186
	19186
	-
	-
	-

	Документы   личного
происхождения      
	
103
	1
	8
	8
	
X
	-
	-

	НТД                
	104
	-

	-
	-
	-
	-
	-

	Документы        по
личному составу    
	105
	137
	20639
	20639
	
	
	

	Кинодокументы      
	106
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Фотодокументы      
	107
	-
	14
	14
	-
	-
	-

	Фонодокументы
	108
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Видеофонограммы    
	109
	-

	-
	-
	-
	-
	-

	МЧД                
	110
	-

	-
	-
	-
	-
	-

	Микроформы       на
правах подлинников 
	
111
	-
	-
	-
	
X
	-
	-

	Итого:             
	112
	228
	39847
	39847
	
	
	


--------------------------------
<*> Сведения гр. 4 представляются отдельно в установленном порядке


Примечания:

	Показатели       
	Код 
стр.
	Количество ед. учета       

	
	
	всего  
	в том числе внесенных в описи

	А         
	Б  
	2    
	3             

	Кинодокументы      
	106 
	
	

	Фонодокументы
	108 
	
	

	Видеофонограммы    
	109 
	
	

	МЧД                
	110 
	
	

	Микроформы       на
правах  подлинников
(кадров)           
	

111
	
	
	
	

	Документы  л/п,  не
внесенные  в  описи
(документов)       
	

103
	
	
	
	



2. Состав и объем страхового фонда копий архивных документов

	Показатели
	Код 
стр.
	Количество ед. хр.
	Объем стр. фонда

	
	
	скопирован-ных  для
страх. фонда
	имеющих  
фонд
пользования
	кол-во
кадров
негатива
	кол-во ед.   
хр. страхового фонда

	А
	Б
	1
	2
	3
	4

	Документы на   бум.
основе. Всего:     
	
201
	
	
	
	

	в т.ч.:            
Управленческая     
документация       
	

202
	
	
	
	

	Документы   личного
происхождения      
	
203
	
	
	
	

	НТД                
	204
	

	
	
	

	Документы        по
личному составу    
	
205
	
X
	
	
X
	
X

	Кинодокументы      
	206
	

	
	X
	

	Фотодокументы      
	207
	

	
	X
	

	Фонодокументы
	208
	

	
	X
	

	Видеофонограммы    
	209
	

	
	X
	

	МЧД                
	210
	

	
	X
	

	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 
стр.
	Кол-во  описей    
(книг учета и описания)
	Закаталогизировано
	Создано баз
данных о соста-ве и содержа-нии документов

	
	
	всего
	из   
них в
полном  
комп-лекте
	кол-во  
фондов
	кол-во  
ед. хр. 
.
	кол-во  составленных карточек
	

	
	
	
	
	
	
	всего

	из них 
вкл.в
ката- 
логи
	кол-
во  
БД
	инф.  
объем 
(в МБайт)

	А        
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Документы на    
бум. основе.
Всего:          
	301
	256
	256
	2
	189
	833
	833
	2
	5598,3

	в т.ч.:         
Управленческая  
документация    
	302
	90
	90
	2
	189
	833
	833
	1
	5583

	Документы       
личного         
происхождения   
	303
	1
	1
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	А        
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	НТД             
	304
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Документы     по
личному составу 
	305
	165

	165
	-
	-
	-
	-
	1
	15,3

	Кинодокументы   
	306
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы   
	307
	1
	1
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Фонодокументы
	308
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Видеофонограммы 
	309
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	МЧД             
	310
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Микроформы    на
правах          
подлинников     
	

311
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Итого:
	312
	257
	257
	2
	189
	833
	833
	2
	5598,3



3.2. Справочно - информационные издания:

	Показатели                       
	Код строки
	Кол-во

	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
	


--------------------------------
<*> Только для кинодокументов, фонодокументов, видеофонограмм, МЧД.
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    
стр.
	Кол-во

	А
	Б
	1

	Зданий (помещения) архива. Всего:                
	501
	0

	в т.ч.: специальные                              
	502
	0


	приспособленные                                  
	503
	1


	Протяженность стеллажных полок (в пог. м.). Всего
	504
	761


	в т.ч. металлических                             
	505
	761

	деревянных                                       
	506
	-


	смешанных                                        
	507
	-


	Степень загруженности (в %)                      
	508
	100

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


	пожарная                                         
	510
	100%

	Закартонировано ед. хр.                          
	511
	26585



Заместитель главы
администрации Ипатовского 
городского округа
Ставропольского края                                                             Э.В.Кондратьева


Начальник архивного отдела
администрации Ипатовского 
городского округа
Ставропольского края                                                                А.И.Мараховский



"_14_" __декабря_ 2020 г.

















	
	






	
	





                                                      Комитет
Ставропольского края
           по делам архивов


Пояснительная записка
к паспорту архивного отдела администрации Ипатовского
городского округа Ставропольского края
по состоянию на 01.01.2021 года

1. Состав и объем архивных документов.

Строка 101 графа 1
Количество фондов документов на бумажной основе всего - 228 фондов.
В 2020 году поступили документы в 2 фонда.
Строка101графа 2
Количество единиц хранения документов на бумажной основе всего -39833.
В 2020 г. поступило 1364 ед.хр
[bookmark: __DdeLink__6380_73289094]- 715 ед. хр. постоянного хранения;
- 649 ед.хр. по личному составу
Строка 101 графа 3
Количество единиц хранения, включенных в описи всего - 39833.
- 715 ед. хр. постоянного хранения;
- 649 ед.хр. по личному составу
Строка 102 графа 1
Количество фондов управленческой документации — 90   фондов
В 2020 году 1 поступление  нового фонда управленческой документации.  
Строка 102 графа 2
Количество единиц хранения управленческой документации–19186
За 2020 год увеличилось на 715 ед.хр.
Строка 102 графа 3
Количество единиц хранения управленческой документации, включённых в описи-39833ед. хр.
За 2020 год увеличилось на 1364 ед.хр.
Строка 103 графа 1
Количество фондов документов личного происхождения– 1.
В 2020 году документы личного происхождения на хранение не принимались.
Строка 103 графа 2
Количество единиц хранения документов личного происхождения– 8 ед.хр.
Строка 103 графа 2
Количество единиц хранения документов личного происхождения, включенных в описи – 8 ед.хр.
Строка 105 графа 1
Количество фондов документов личному составу – 137.
За 2020 год увеличилось на 1 фонд.
Строка 105 графа 2
Количество единиц хранения документов по личному составу –20639 ед. хр.
В 2020 г. поступило 649 ед.хр.
Строка 105 графа 3
Количество единиц хранения документов по личному составу, включенных в описи –20639 ед. хр.
В 2020 г. поступило 649 ед.хр.
Строка 107 графа 2
Количество единиц хранения фотодокументов - 14
В 2020 году фотодокументы на хранение не принимались.
Строка 107 графаЗ
Количество единиц хранения фотодокументов внесённых в описи – 14.
За 2020 год осталось без изменений.
Строка 112 графы 1-3

Итого: 228 фондов, 39847 ед.хр., из них внесенных в опись 39847 ед.хр.

3. Состав и объем научно - справочного аппарата к архивным
Строка 301 графа 1
Количество описей дел на бумажной основе –256
В 2020 году поступила 1 опись.
Строка 301 графа 2
Количество описей дел в полном комплекте -252
В 2020 году поступило 4 описи.
Строка 301 графа 3
Закаталогизировано 2 фонда.
В 2020году каталогизация фондов не проводилась.
Строка 301 графа 4
Закаталогизированно единиц хранения –189. 
В 2020 году каталогизация фондов не проводилась.
Строка 301 графа 5,6 
Количество составленных карточек - 833, в том числе по управленческим документам – 833. В 2020 году карточки  не составлялись
Строка 301 графа 7 
Количество БД – 2.
Строка 301 графа 8
Объём БД – 5588,3 МБ.
Строка 302 графа 1
Количество описей управленческой документации – 90
Увеличение на 1 опись.
Строка 302 графа 2
Количество описей дел в полном комплекте – 90
Увеличение на 1 опись.
Строка 302 графа 3
Закаталогизировано 2 фонда.
В 2020 году каталогизация фондов не проводилась.
Строка 302 графа 4
Закаталогизированно единиц хранения –189. 
В 2020 году каталогизация фондов не проводилась.
Строка 302 графа 5,6 
Количество составленных карточек - 833, в том числе по управленческим документам – 833. В 2020 году карточки не составлялись.
Строка 302 графа 7 
Количество БД – 1.
Строка 302 графа 8
Объём БД  «Архивный фонд» – 5583 МБ.
В 2020 году объем базы данных увеличился на 10 Мб. 
Строка 303 графа 1
Количество описей документов личного происхождения- 1.
Строка 303 графа 2
Количество описей документов личного происхождения в полном комплекте-1.
Строка 305 графа 1
Количество описей документов по личному составу – 165.
За 2020 год увеличилось на 3.
Строка 305 графа 2
Количество описей в полном комплекте документов по личному составу- 165.
За 2020 год увеличилось на 3.
Строка 305 графа 3
Каталогизация фондов документов по личному составу не проводилась.
Строка 305 графа 7 
Количество БД – 1.
Строка 305 графа 8
Объём БД – 15,3 МБ.
Строка 307 графа 1 
Количество описей фотодокументов  не изменилось.
Строка 307 графа 1 
Количество описей фотодокументов в полном комплекте – 1.
Строка 301,302, 312 графы 7-8 
Создана баз данных – 2.
В 2020 году в БД «Архивный фонд» введено 2114 дел, 2 фонда, 4 описи;
Тематическая база данных «Каталог сведений о местонахождении документов по личному составу» не пополнялась.
Строка 312 графы 1,2,4,5,6,7,8

Итого: количество описей - 257, из них в полном комплекте - 257;
Составлено карточек - 833;
Создано баз данных - 2.
Объём БД – 5598,3 МБ.
5. Условия хранения документов. 
Строка 501,502,503 графа 1
Архивный отдел администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края расположен в отдельно стоящем двухэтажном приспособленном здании в центре г.Ипатово.
Строка 504 графа 1
Протяженность стеллажей 761 погонный метров.
Строка 505 графа 1
Стеллажей металлических – 761 п. м.
Строка 506 графа 1
Стеллажей деревянных нет
Строка 507 графа 1
Стеллажей мешанных нет
Строка 508 графа 1
Степень загруженности: 99%.
Строка 509 графа 1
Здание архивного отдела оснащено охранной сигнализацией на 100 %.
Строка 510 графа 1
Здание архивного отдела оснащено пожарной сигнализацией на 100 %.
Строка 511 графа 1
Закартонировано ед.хр. 26585, управленческой документации – 19186, документов по личному составу – 7399.
[bookmark: _GoBack]В 2020 году закартонировано 1800 дел.
Заместитель главы администрации 
Ипатовского городского округа
Ставропольского края                                                                Э.В.Кондратьева  

Начальник архивного отдела                                                           администрации Ипатовского городского                                                             округа Ставропольского края			                               А.И.Мараховский 
