		Образец
3

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
к паспорту архива
[bookmark: _Hlk176694915]______________________________________________________
(наименование организации)
на 1 декабря 2024 года

Наименование организации: ____________________________________________________ .
	                                                            (наименование организации)      
Организационно-правовая форма не менялась. (если менялась, тогда указать дату 
и документ – основание изменений)
Юридический и фактический адрес, адрес архива:
[bookmark: _Hlk176698432][bookmark: _Hlk176695049]Юридический адрес: ___________________________________________________________.
[bookmark: _Hlk176698458]Фактический адрес:____________________________________________________________.
В случае изменения фактического адреса указать предыдущий.
Адрес архива: _________________________________________________________________.
В случае изменения фактического места нахождения организации, указать место нахождения архива.
Форма собственности: федеральная. 
Раздел 1. Общие сведения
Графа 1 
По состоянию на 1 декабря 2024 года в архиве _____________________________________                                                                                                                                                    
                                                                                              (наименование организации)      
числится ________________________  фонда, в том числе:	
                  (указать количество фондов)		

–	архивный фонд _____________________________________________________________;
                                                            (наименование организации)      

– правопредшественника _______________________________________________________.
                                                                 (наименование организации)
В течение 2024 года изменений количества фондов не происходило. 
Графа 2
По состоянию на 1 декабря 2024 года архив занимает________________ изолированное(ые) 
                                                                                           (количество помещений)
помещение(ия). В 2024 году изменений не происходило. Общая площадь архивохранилищ 
на отчетную дату составляет __________ кв. м. 
Графа 3
Степень загруженности архивохранилища составляет ______%. В 2024 году загруженность увеличилась в связи с поступлением в архив документов за ____________ год (на дату составления паспорта хранятся в рабочей комнате архива, т.к. необходимо провести их описание).
Раздел 2. Сведения о документах
В _________________ года в архив поступили документы за _________ годы 
                              (месяц, год)
в количестве ______ ед. хр. документов постоянного хранения и _____ ед. хр. документов 
по личному составу. (В случае передачи дел с нарушением сроков передачи указать причины нарушения сроков передачи). 
[bookmark: _Hlk176689886]
Графы 1, 2, 3
По состоянию на 1 декабря 2024 года в архиве хранятся: 
–	________ ед. хр. документов постоянного хранения за ___________ годы, в том числе:
–	__________ ед. хр. _______________________________________ за ____________ годы,
                                                   (наименование организации)
–__________ ед. хр. ________________________________________ за____________  годы.                                                                            
                                           (наименование правопредшественника)

–	________ ед. хр. документов по личному составу за __________ годы, в том числе:
–	__________ ед. хр. _______________________________________ за ____________ годы,
                                                   (наименование организации)
–__________ ед. хр. ________________________________________ за____________  годы.                                                                            
                                             (наименование правопредшественника)
Случаев утраты документов в архиве _____________________________________________ 
                                                                                                  (наименование организации)
[bookmark: _Hlk176696440]в 2024 году не было. (если была утрата, необходимо указать количество ед. хр., годы, 
за которые была утрата, дату и номер акта о необнаружении архивных документов, пути розыска которых исчерпаны, согласованного с экспертно-проверочной комиссией федерального казенного учреждения «Российский государственный исторический архив Дальнего Востока», далее – ЭПК РГИА ДВ).
[bookmark: _Hlk176691482]Графы 4, 5, 6
[bookmark: _Hlk176696543][bookmark: _Hlk176696623]В утвержденные ЭПК РГИА ДВ (другое архивное учреждение) описи дел постоянного хранения внесено _______ед. хр. за _____________ годы, в том числе:
–	__________ ед. хр. _______________________________________ за ____________ годы,
                                                    (наименование организации)
–__________ ед. хр. ________________________________________ за____________  годы.                                                                            
                                           (наименование правопредшественника)

В согласованные ЭПК РГИА ДВ (другое архивное учреждение) описи дел 
по личному составу внесено ________ ед. хр. за ____________ годы, в том числе:
[bookmark: _Hlk176692366]–	__________ ед. хр. _______________________________________ за ____________ годы,
                                                   (наименование организации)
–__________ ед. хр. ________________________________________ за____________  годы.                                                                            
                                               (наименование правопредшественника)
Графа 7
В 2024 году передача дел в РГИА ДВ не осуществлялась (если ранее передавались дела, необходимо указать куда, количество ед. хр, за какие годы, дату и номер акта приема-передачи). 
По состоянию на 1 декабря 2024 года сверх установленного срока в архиве хранится __________ед. хр. постоянного хранения, в том числе:
–	__________ ед. хр. _______________________________________ за ____________ годы,
                                                 (наименование организации)

–__________ ед. хр. ________________________________________ за____________  годы.                                                                            
                                             (наименование правопредшественника)
Графа 8
Согласно итоговой записи к номенклатуре дел на 2023 год в отчетном году образовалось:
–	________ дел, документов постоянного хранения,
–	________ дел, документов по личному составу.
[bookmark: _Hlk176692656]Раздел 3. Кадры
Количество штатных работников архив не имеет. 
В _________________________________ отсутствует архив как структурная единица. 
            (наименование организации)
 Приказом руководителя _________________________________ от  ____________ №  _____                                                                                                                                        
                                                     (наименование организации)
назначен ответственный за архивное хранение документов __________________________. 
[bookmark: _Hlk176696230][bookmark: _GoBack]Приказом руководителя ______________________________ от _____________ № _______ 
      (наименование организации)
[bookmark: _Hlk176693526][bookmark: _Hlk176696216]утверждены Положение об архиве, Положение об экспертной комиссии. Положения согласованы протоколом ЭПК РГИА ДВ от _____________ № _____.
Приказом руководителя ______________________________ от _____________ № _______ 
(наименование организации)
утверждена Инструкция по делопроизводству. Инструкция согласована протоколом 
ЭПК РГИА ДВ от _____________ № _____.
Руководителем _________________________________________  _____________ утверждена 
                                                      ( наименование организации)                                         (дата)
Номенклатура дел. Номенклатура утверждена протоколом ЭПК РГИА ДВ от __________  № ___.
В архиве ведутся учетные документы, предусмотренные Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации 
и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (утв. приказом Росархива от 31 июля 2023 года № 77). Описи дел, документов и исторические справки своевременно представляются на рассмотрение ЭПК РГИА ДВ.


Руководитель ________________________________               _____________                    ФИО
                       (наименование организации)                                     (подпись)




















ФИО исполнителя
телефон
