
 

АКТ № 3 

плановой проверки соблюдения законодательства об архивном деле в Российской Федерации на территории Кабардино-Балкарской Республики  

 

г. Нальчик                                                                                                    23 апреля 2018 г.  
   

Настоящий акт составлен в том, что комиссией в составе: 

 Фамилия, имя, отчество  Должность  

Председатель комиссии  Курманов Хусен Суфьянович Начальник отдела правового и информационного обеспечения, контроля за ис-

полнением архивного законодательства АС КБР 

Члены комиссии: Собалирова Елена Борисовна Ведущий специалист-эксперт отдела правового и информационного обеспече-

ния, контроля за исполнением архивного законодательства АС КБР 

 Иванова Алла Николаевна Ведущий специалист-эксперт отдела формирования архивного фонда, ведом-

ственных архивов и делопроизводства УЦГА АС КБР 

 

Проведена проверка  Служба инкассации Кабардино-Балкарской Республики – филиал Российского объединения инкассации (РОСИНКАС)  

  

1. Сведения о проверяемом лице  

1.1  Полное наименование учреждения (органи-

зации) с указанием правового статуса  

Служба инкассации Кабардино-Балкарской Республики – филиал Российского объединения инкассации (РОСИНКАС) 

1.2  Краткое наименование 

(в соответствии с Уставом) 

Кабардино-Балкарская РСИ 

1.3  Адрес местонахождения  

1.3.1  Адрес  КБР, город Нальчик, проспект К.Кулиева, д. 10-А 

1.3.2  Телефон, факс  8 (8662) 40-88-40 

1.3.3  Электронная почта  kabbalkaria@rosinkas.ru 

1.3.4  Официальный сайт  www.rosinkas.ru 

1.3.5  ИНН  7703030058 

1.3.6  КПП  072102001 

1.4  Руководитель 

1.4.1  Наименование должности  Директор Службы инкассации КБР-филиала Объединения «РОСИНКАС» 

1.4.2  Фамилия, имя, отчество  Тхагазитов Темирби Тауканович 

1.4.3  Телефон, факс  8 (8662) 40-88-40 

1.5  Руководитель проверяемого лица, в случае если оно является структурным подразделением юридического лица  

1.5.1  Наименование должности  - 

1.5.2  Фамилия, имя, отчество  - 

1.5.3 Телефон, факс  - 

1.6  Учредитель  

1.6.1  Правовой статус  Юридическое лицо 

1.6.2  Полное наименование в соответствии с 

Уставом (Положением) 

Российское объединение инкассации (РОСИНКАС) Центрального банка Российской Федерации (Банка России) 

1.7  Адрес местонахождения учредителя  

1.7.1  Адрес  127051, г. Москва, Цветной бульвар, д. 7, стр. 3 

1.7.2  Телефон, факс  8 495 620-93-48 

1.8  Руководитель учредителя  



1.8.1  Наименование должности   - 

1.8.2  Фамилия, имя, отчество  - 

1.8.3  Телефон  - 

1.9  Филиалы учреждения 

1.9.1  Полное наименование  - 

1.9.2  Адрес местонахождения  - 

1.10  Адрес места проведения проверки  

1.10.1  Адрес  КБР, город Нальчик, проспект К.Кулиева, д. 10-А 

1.10.2  Телефон, факс  8 (8662) 40-88-40 

 

2. Сведения об административных процедурах и действиях по осуществлению контроля  

2.1  Форма и способ проведения  Выездная плановая проверка 

2.2  Сроки проведения  Начало 16 апреля по 20 апреля 2018 года (5 рабочих дней) 

2.3  Правовые основания  Приказ Архивной службы КБР от 9 апреля 2018 года № 29 «О проведении плановой проверки соблюдения законодатель-

ства в области архивного дела» 

 

3. Проверка осуществлена в присутствии представителей проверяемого лица  

№ п/п  Фамилия, имя, отчество 

  

Занимаемая должность  

3.1 Фиапшев Зулканин Григорьевич Заместитель директора Службы инкассации КБР - филиала Объединения «РОСИНКАС» 

 

3.2 Шехова Татьяна Валерьевна Ведущий специалист по кадрам Службы инкассации КБР - филиала Объединения «РОСИНКАС» 

 

4. Предъявленные основные документы и сведения  

 

№ 

п/п 

Уставные документы, нормативные и иные документы  

 

44 

 

Наименование документа Дата утвер-

жде 

ния 

Замечания по юридическому 

оформлению, наличию кор-

рупциогенных факторов 

Кем утвержден Дополнительные сведения 

4.1 Положение о Службе инкассации КБР-

филиале Объединения «РОСИНКАС» 

11.06.2015 

 

Нет Приказ Объединения «РОСИНКАС» № 

159 от 11.06.2015 года 
- 

4.2 Положение об архиве Службы инкассации 

КБР 

03.03.2017 Нет Приказ директора Службы инкассации 

КБР от 03.03.2017 № ОДТ-48 

Согласовано с ЭПК АС КБР 

протокол № 06 от 16.05.2017 

4.3 Положение об экспертной комиссии Службы 

инкассации КБР 

03.03.2017 Нет Приказ директора Службы инкассации 

КБР от 03.03.2017 № ОДТ-48 

Согласовано с ЭПК АС КБР 

протокол № 06 от 16.05.2017 

4.4 Должностная инструкция ведущего специа-

листа по кадрам Службы инкассации КБР 

01.02.2017 Нет Директором Службы инкассации КБР 

01.02.2017 года 
- 

4.5 Инструкция приема(сдачи) под охрану по-

мещения архива Службы инкассации КБР 

26.12.2017 Нет Директором Службы инкассации КБР 

26.12.2017 года 
- 

4.6 Инструкция о мерах пожарной безопасности 

в архиве Службы инкассации КБР 

14.03.2018 Нет Директором Службы инкассации КБР 

14.03.2018 года 
- 

4.7 Паспорт архива Службы инкассации КБР 11.04.2018 Нет Директором Службы инкассации КБР 

11.04.2018 года  
- 



 

5. Результаты обследования по существу проверки 

 5.1. Материально-техническая база 

 

5.1.1  Размещение архива Состояние зданий и поме-

щений 

Резерв площадей для пер-

спективного комплектова-

ния архива 

Состав и рациональная 

планировка помещений 

Соответствие нормати-

вам 

Дополнительные 

сведения 

 Для хранения документов 

выделено отдельное поме-

щение, состоящее из одной 

комнаты, в котором раз-

мещены документы посто-

янного срока хранения, по 

личному составу, с вре-

менным сроком хранения. 

Также документы хранятся 

в структурных подразделе-

ниях в сейфах, шкафах 

открытого и закрытого 

типа. 

Хранилище документов рас-

положено в административ-

ном здании, отапливаемое, без 

окон. Состояние помещения 

нормальное. В части располо-

жения стеллажного оборудо-

вания, не соответствует требо-

ваниям п. 2.21. Правил орга-

низации хранения, комплекто-

вания, учета и использования 

документов Архивного фонда 

РФ и других архивных доку-

ментов в органах государ-

ственной власти и организа-

циях, утвержденных приказом 

Минкультуры РФ от 

31.03.2015 г. № 526 (далее – 

Правила) 

Резерв площадей имеется, 

степень загруженности хра-

нилища составляет не более 

80% 

Стеллажи расположены в 

соответствии с особенно-

стями помещения архива, 

вдоль стен. Общая протя-

женность стеллажей состав-

ляет 16 м. 

Не соответствует норма-

тивным условиям хранения 

архивных документов 

 

- 

5

5.1.2  

Оборудование архиво-

хранилища средствами 

хранения 

Наличие спецоборудования  Дата установки Состояние оборудования  Соответствие нормати-

вам 

Дополнительные 

сведения 

 Общая площадь архиво-

хранилища 10 м2. Стеллажи 

– деревянные полки. На 

стеллажах размещены до-

кументы в делопроизвод-

ственных папках и в рос-

сыпи, документы постоян-

ного срока хранения про-

шиты 

Стеллажи для хранения стан-

дартных дел не соответствуют 

действующим требованиям 

Правил, нет коробок для хра-

нения дел  

1988 Стеллажи установлены с 

учетом особенностей поме-

щения, конструкции обору-

дования находятся в нор-

мальном санитарно-

биологическом состоянии 

Не соответствуют Прави-

лам 
- 

5

5.1.3  

Температурно-

влажностный режим 

Наличие приборов контроля 

климатических условий 

Регулярность замеров Формы поддержания тем-

пературно-влажностного 

режима 

Ведение журналов кон-

троля 

Дополнительные 

сведения 

 Архивохранилище не обо-

рудовано системой конди-

ционирования. Имеется 

вытяжная вентиляционная 

система 

Архивохранилище не осна-

щено приборами контроля 

Замеры не проводятся Температурно-влажност-

ный режим регулируется 

вытяжной вентиляционной 

системой 

Не ведется - 

 



 

 

 

5

5.1.4  

Световой режим Тип освещения Регулирование уровня 

освещенности 

Оснащенность контроль-

но-измерительными при-

борами 

Соответствие нормати-

вам  

Дополнительные 

сведения 

 Освещение в помещении 

архивохранилища искус-

ственное, окна отсутству-

ют 

Используются лампы накали-

вания без закрытого плафона 

Регулируется Отсутствует В соответствии с п. 2.24. 

Правил, хранение архив-

ных документов осуществ-

ляется в темноте, что обес-

печивает соблюдение уста-

новленного светового ре-

жима 

 

- 

5

5.1.5  

Санитарно-гигиеничес-

кий режим 

Периодичность проведения 

санитарных дней 

Уровень запыленности Очаги биопоражения 

 

Меры борьбы с ними Дополнительные 

сведения 

 Помещение архивохрани-

лища содержится в чистоте 

и порядке 

Ежемесячно проводится 

влажная уборка. Один раз в 

год проводится обеспылива-

ние стеллажей 

 

Помещение находится в нор-

мальном санитарном состо-

янии 

Отсутствуют Постоянный контроль со 

стороны ответственных за 

хранилище в целях свое-

временного выявления 

возможных биопоражений 

- 

5

5.1.6  

Проверка технического и 

физико-химического со-

стояния аудио - визуаль-

ных и электронных до-

кументов, а также их 

страховых копий; ремонт 

и реставрация докумен-

тов Архивного фонда 

Российской Федерации 

Наличие специальной аппа-

ратуры и оборудования, 

программного обеспечения 

Документальное оформле-

ние работ по физико-

химической и технологиче-

ской обработке, реставра-

ции 

 

Соответствие документа-

ции нормативным требо-

ваниям 

Наличие страхового фон-

да и фонда пользования 

Дополнительные 

сведения 

 Аудио-визуальные, элек-

тронные документы, стра-

ховые копии в учреждении 

не хранятся, ремонт и ре-

ставрация документов на 

бумажной основе не про-

водится 

 

Не имеется - Не все хранящиеся доку-

менты обработаны в соот-

ветствии с существующими 

нормативными требовани-

ями 

- - 

 

Выводы: стеллажи деревянные, что не соответствует требованиям установленным пунктом 2.21. Правил, где все поступающие в архив организации документы разме-

щаются в архивохранилищах на стационарных и/или передвижных металлических стеллажах, в металлических шкафах или контейнерах; 

в архивохранилище организации отсутствует прибор контроля температурно-влажностного режима, что не соответствует требованиям пункта 2.26. Правил; 

в архивохранилище для освещения используются лампы накаливания, не закрытые плафонами, что противоречит требованиям пункта 2.24. Правил 

Рекомендовать: организовать работу по устранению имеющихся недостатков в части технического оснащения помещения архивохранилища; 

провести научно-техническую обработку хранящихся в архиве документов в соответствие с требованиями Правил 

 



 

 

 

5.2. Государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов 

Порядок и схема учета архив-

ных документов 

Основные учетные документы  

 Книга учета поступлений 

документов 

Список фондов Лист фонда / учета 

аудиовизуальных доку-

ментов 

Опись дел, докумен-

тов 

Листы - завери-

тели дела 

В организации ведутся не все 

основные (обязательные) учетные   

документы, что не соответствует 

Правилам 

 

Для учета каждого поступле-

ния документов в архив ведет-

ся Книга учета 

В организации хранятся доку-

менты одного фонда 

Не ведется,  

(не соответствие п. 3.6. 

Правил) 

Не ведется,  

(не соответствие п. 3.6. 

Правил) 

Заполняются по 

факту формирова-

ния дела 

Паспорт архивохранилища Планирование, периодич-

ность проведения и оформ-

ление проверок наличия и 

состояния документов 

Количество необнаруженных 

дел, проведение розыска и 

снятие с учета дел 

Усовершенствование и 

переработка описей 

Фондирование архив-

ных документов 

Выверка сведе-

ний в фондовом 

каталоге 

- - - - - - 

 

5.3. Ведение документов централизованного учета 

Паспорт архива Дата составления Дата представления в орган 

управления архивным делом 

Анкета мониторинга 

состояния и использо-

вания документов Ар-

хивного фонда Россий-

ской Федерации (для 

объектов мониторинга) 

Дата представления  Ведение учетной 

базы данных 

"Архивный 

фонд" 

Паспорт архива учреждения  

составляется и представляется 

в АС КБР, в соответствии с 

Правилами, ежегодно 

Первый квартал 2018 13.04.2018 Не является объектом 

мониторинга 
- - 

 

Выводы: ведение основных (обязательных) учетных документов архива организации не соответствует установленным требованиям (пункт 3.6. Правил организации 

хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ в и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного 

самоуправления и организациях, утвержденных приказом Минкультуры РФ от 31.03.2015 года № 526, далее - Правила); 

ведение документов централизованного учета в организации соответствует установленным требованиям. 

Рекомендовать: организовать работу по ведению и заполнению листа фонда и описи дел, документов, согласно форм, установленных Правилами 

 

 

5.4. Обеспечение безопасности 

Организация охраны Наличие охранной сигнализации Наличие пожарной сигнализа-

ции  

Наличие видеонаблюдения Документ, определяющий поря-

док действия охраны при чрез-

вычайных ситуациях  

Охрана здания обеспечивается 

круглосуточным постом охра-

Сигнализация установлена в по-

мещении архива, ежемесячно про-

Установлена система оповеще-

ния о пожаре в помещении архи-

Видеонаблюдение ведется по 

периметру и внутри здания 

Инструкция о мерах пожарной 

безопасности и других чрезвычай-



ны и видеонаблюдением водится техническое обслужива-

ние системы 

ва и по кабинетам организации ных ситуаций в помещении архива 

Службы инкассации КБР 

 

 

Режим допуска Внутреннее регламентирование Формы контроля допуска Ведение журнала посещения 

хранилища 

Акты вскрытия хранилищ 

 

Доступ имеет специалист орга-

низации отвечающий за дело-

производство и архив (ведущий 

специалист по кадрам) 

Должностная инструкция ведуще-

го специалиста по кадрам Службы 

инкассации КБР 

- - Не вскрывались  

 

 

 

 

 

 

5.5. Состояние пожарной безопасности 
Наличие ответственного 

должностного лица 

Наличие, эффективность и 

исправность пожарной сиг-

нализации 

Наличие, эффективность и ис-

правность средств пожаротуше-

ния 

Наличие и качество подготовки 

внутренних документов 

Документ, определяющий 

порядок действия персонала 

и охраны при чрезвычайных 

ситуациях 

Ответственный за пожарную 

безопасность назначен прика-

зом директора Службы инкас-

сации КБР 

Здание и помещение архива 

оборудовано пожарной сиг-

нализацией 

Хранилище оборудовано первичны-

ми средствами пожаротушения (ог-

нетушитель) в соответствии с Спе-

циальными правилами 

Соответствует требованиям Инструкция о мерах пожарной 

безопасности и других чрезвы-

чайных ситуаций в помещении 

архива Службы инкассации 

КБР 

 

Выводы: организация охраны и пропускного режима, пожарной безопасности здания и помещений Службы инкассации КБР соответствует установленным норматив-

ным требованиям (приказ Минкультуры РФ от 12.01.2009 № 3 «Об утверждении Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов 

РФ» 

 

5  

5.6. Организация комплектования архивными документами  

 Источники 

комплекто-

вания архива 

Список источников 

комплектования 

Утрата докумен-

тов в организаци-

ях - источниках 

комплектования 

Порядок приема 

архивных доку-

ментов 

Планирование и контроль 

проведения работ по упо-

рядочению и передаче на 

архивное хранение доку-

ментов 

Количество и крайние 

даты документов, нахо-

дящихся в организациях 

сверх установленного 

срока 

Паспортизация архивов 

организации, сводный 

паспорт архивов органи-

заций 

 - - - - - - - 

 

Выводы: организация комплектования происходит документами (постоянного срока хранения, временного срока хранения, по личному составу), образованными в 

процессе деятельности самого учреждения, иных источников комплектования документами не имеется 
 

 

 

 

 

 



 

5.7. Использование архивных документов 

 

Формы исполь-

зования архив-

ных докумен-

тов 

Исполнение запросов  Порядок выдачи 

документов во временное 

пользование 

Обслуживание пользовате-

лей в читальном зале Соблюдение порядка ис-

полнения запросов  

Оформление архив-

ных справок, копий, 

выписок  

Количество испол-

ненных запросов все-

го / сроки 

Минимальный/ 

максимальный срок 

исполнения запросов 

Используются 

сотрудниками 

организации по 

служебной необ-

ходимости 

Запросы социально-

правового характера по-

ступают от граждан для 

подтверждения стажа, за-

работной платы 

Справки оформляют-

ся на официальном 

бланке Службы ин-

кассации КБР уста-

новленной формы за 

подписью директора 

или лица его заме-

щающего 

В год исполняется не 

более 5 запросов со-

циально-правового 

характера 

Срок исполнения 

запросов не превы-

шает установленных 

действующим зако-

нодательством сро-

ков 

Ведется книга учета вы-

дачи документов из архи-

вохранилища 

Пользователи в организации 

не обслуживаются, читальный 

зал не предусмотрен 

 

Выводы: документы постоянного срока хранения, образующиеся в процессе деятельности организации, формируются в соответствии с Правилами и хранятся в 

упорядоченном состоянии в архиве организации 

 
6. Выявленные в ходе проверки нарушения нормативных правовых актов в сфере архивного дела 

 

№ 

п/п  

Нормативно-правовой акт  Номер раздела, 

статьи, пункта 

Суть нарушения 

6.1   Федеральные законы   

 
- Нарушений не выявлено 

6.2   Законы и постановления Кабардино-Балкарской Рес-

публики 

 

- Нарушений не выявлено 

6.3 Ведомственные нормативные правовые акты: 

 
- Нарушений не выявлено 

 

7. Перечень документов, прилагаемых к акту проверки  

 

№ 

п/п  

Наименование документа  Количество листов  

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

Положение о Службе инкассации КБР-филиале Российского объединения инкассации 

Положение об архиве Службы инкассации КБР 

Положение о постоянно действующей экспертной комиссии Службы инкассации КБР 

Должностная инструкция ведущего специалиста по кадрам Службы инкассации КБР 

Инструкция приема (сдачи) под охрану помещения архива Службы инкассации КБР 

Инструкция о мерах пожарной безопасности и других чрезвычайных ситуаций в помещении архива 

Паспорт архива Службы инкассации КБР 

14 

4 

4 

5 

2 

2 

1 

 

 



 

Настоящий акт составлен на (8) листах с приложениями на (32) листах в  

2-х экземплярах и подлежит представлению следующим адресатам: 

 

1. Архивная служба Кабардино-Балкарской Республики  

2. Проверяемое лицо (Служба инкассации КБР-филиал Российского объединения инкассации (РОСИНКАС) 

 

 

8. Подписи членов комиссии  

 

 

 Подпись  Фамилия, инициалы  

Члены комиссии:  

 

Курманов Х.С. 

  

 

Иванова А.Н. 

  Собалирова Е.Б. 

 

 

 

                                                                                                        9. С актом в установленном порядке ознакомлен(ы): 

 

 

Дата Должность с указанием наименования юридиче-

ского лица 

Фамилия, имя, отчество представителя проверяемого 

лица 

Подпись, печать 

23.04.2018 Директор Службы инкассации КБР – филиала Рос-

сийского объединения инкассации (РОСИНКАС) 

 

Тхагазитов Темирби Тауканович 

 

 

23.04.2018 Ведущий специалист по кадрам Службы инкасса-

ции КБР – филиала Российского объединения ин-

кассации (РОСИНКАС) 

 

Шехова Татьяна Валерьевна 

 

 

 

Сведения о проверке внесены / не внесены в журнал учета проверок.  

 


