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- установление фактического наличия 

документов, находящихся на хранении; 

-выявление отсутствующих документов 

и организация их розыска; 

- выявление и устранение недостатков в 

учете документов; 

-выявление и учет документов, 

требующих реставрационной, 

консервационно-профилактической и 

технической обработки; 

- выявление непрофильных документов 
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Сроки проведения плановых (цикличных) проверок наличия  

и состояния архивных документов 

В Государственном архиве 

Цикличность проверки наличия 

остальных архивных документов 

определяется архивом 

самостоятельно в зависимости от 

интенсивности использования 

архивных документов, но не 

может быть реже одного раза в  

25 лет 

Особо ценных документов – один раз в 10 

лет 

Аудиовизуальных документов – один раз 

в 5 лет (при объеме аудиовизуальных 

документов более 50% от общего 

количества документов – один раз в 15 

лет  

Кинодокументов на нитрооснове – один 

раз в 2 года 

Электронных документов на физически 

обособленных носителях – не реже 

одного раза в 5 лет 



     

Сроки проведения плановых (цикличных) проверок наличия  

и состояния архивных документов 

В муниципальном архиве 

Цикличность проверки наличия 

остальных архивных документов 

проводится один раз в 10 лет 

Аудиовизуальных и электронных 

документов – один раз в 5 лет   

Кинодокументов на нитрооснове – один 

раз в 2 года 



     

        В Государственном архиве в г. Ирбите разработан и утвержден  «Долгосрочный план 

по организации цикличной проверки наличия и состояния архивных документов на 2013-

2037 гг.».  



 

      Ежеквартальное проведение выборочной проверки наличия и состояния 

архивных документов, выдававшихся из архивохранилищ 



     

Этапы проведения проверок наличия  

и состояния архивных документов 

Выверка учетных документов 
Проверка наличия архивных 

документов  

- установление полноты учетных документов на 

проверяемые архивные фонды 

 

- сверка сопоставимых показателей учетных документов 

 

- уточнение порядка нумерации единиц хранения по 

описи дел, документов 

 

-  проверку правильности составления итоговых записей к 

описям  

 



               Для примера  возьмем фонд  №  Р-770 «Отдел сельского хозяйства 

исполнительного комитета Ленского районного Совета депутатов трудящихся»  

 

       Результатом первого этапа проверки наличия является установление 

сбалансированности или расхождения сопоставимых показателей по всем 

основным учетным документам проверяемых фондов.  

      При несбалансированности учетных документов за основу при проверке 

наличия берутся данные сводных итоговых записей к описям.  

Р-770 1 118 118 118 118 118 118 118 



     Проверка наличия проводится по каждому фонду отдельно, путем сверки 

фактического количества дел с описью. При этом сверяется описательная 

статья описи с заголовком дела на обложке 









     

       При проведении проверки наличия необходимо: 

 
 

- сохранять порядок расположения архивных документов на стеллажах и 

в первичных средствах хранения; 
 

- подкладывать на свои места обнаруженные во время проверки  

неправильно подложенные единицы хранения проверяемого фонда; 
 

-  изымать из проверяемого фонда и передавать хранителю неправильно 

подложенные единицы хранения других архивных фондов; 

- изымать единицы хранения, зараженные плесенью, другими 

биологическими вредителями, для немедленной изоляции; 

 

- изымать единицы хранения, не внесенные в опись дел, документов и 

помещать их в конец архивного фонда для последующей обработки и 

описания в сроки, установленные руководством архива.  

             
 

        Не допускается в ходе проверки вносить в опись дел неучтенные 

единицы хранения и делать какие-либо пометы, исправления или записи 

в описи дел и других учетных документах.   

  





     

        

     Результаты  проверки наличия и состояния архивных документов  
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     Результаты  проверки наличия и состояния архивных документов  



     

        

     Акт о технических ошибках в учетных документах  



     

        

     Акт об обнаружении архивных документов  



     

        

     Акт о технических ошибках в учетных документах  



     

        

     Докладная записка по результатам проверки наличия  

и состояния архивных документов  



     

 

 

        

Спасибо за внимание! 


