
 

АКТ № 1 

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

 

г. Нальчик                                                                                                  24 марта 2020 г.  
   

Настоящий акт составлен в том, что комиссией в составе: 

 Фамилия, имя, отчество  Должность  

Председатель комиссии  Пазов Анзор Альбертович Начальник управления центрального государственного архива АС КБР 

Члены комиссии: Шибзухова Эльбина Георгиевна Начальник отдела комплектования и контроля за исполнением архивного зако-

нодательства УЦГА АС КБР 

 Хажикарова Елена Александровна Главный специалист-эксперт отдела комплектования и контроля за исполнени-

ем архивного законодательства УЦГА АС КБР 

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

ственных архивов и делопроизводства УЦГА АС КБР 

 

Проведена проверка  соблюдения законодательства об архивном деле в Министерстве сельского хозяйства Кабардино-Балкарской Республики 

  

1. Сведения о проверяемом лице  

 

1.1  Полное наименование учреждения (органи-

зации) с указанием правового статуса  

Министерство сельского хозяйства Кабардино-Балкарской Республики,  

юридическое лицо 

1.2  Краткое наименование 

(в соответствии с Уставом) 

Минсельхоз КБР 

1.3  Адрес местонахождения  

1.3.1  Адрес  КБР, город Нальчик, проспект Ленина, д. 27 

1.3.2  Телефон, факс  8(8662) 40-71-29, 8(8662) 40-88-41 

1.3.3  Электронная почта  mcx@kbr.ru 

1.3.4  Официальный сайт  http://pravitelstvo.kbr.ru/oigv/minselhoz/ 

1.3.5  ИНН  0711038428 

1.3.6  КПП  072501001 

1.4  Руководитель   

1.4.1  Наименование должности  Министр сельского хозяйства КБР 

1.4.2  Фамилия, имя, отчество  Сижажев Хасан Лабидович 

1.4.3  Телефон, факс  8(8662) 40-71-29, 8(8662) 40-88-41 

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  Высший исполнительный орган государственной власти субъекта Российской Федерации 

1.6.2  Полное наименование в соответствии с 

Уставом (Положением) 

Правительство Кабардино-Балкарской Республики 

1.7  Адрес местонахождения учредителя  

1.7.1  Адрес  КБР, город Нальчик, проспект Ленина, 27 

1.7.2  Телефон, факс  8 (8662) 40-29-70 



1.8  Руководитель учредителя  
1.8.1  Наименование должности  Председатель Правительства Кабардино-Балкарской Республики 

1.8.2  Фамилия, имя, отчество  Мусуков Алий Тахирович 

1.8.3  Телефон  8 (8662) 40-29-70 

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 Ленина, д. 27 

1.10.2  Телефон, факс  8 (8662) 40-88-41 

 

2. Сведения об административных процедурах и действиях по осуществлению контроля  

 

2.1  Форма и способ проведения  Выездная плановая проверка 

2.2  Сроки проведения  с 23 марта по 25 марта 2020 года (3 рабочих дня) 

2.3  Правовые основания  Приказ Архивной службы КБР от 17 марта 2020 года № 10 «О проведении плановой проверки соблюдения законодатель-

ства в сфере архивного дела» 

 

3. Проверка осуществлена в присутствии представителей проверяемого лица  

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество  Занимаемая должность  

3.1 Вадахов Тимур Алиевич Заместитель министра сельского хозяйства КБР 

3.2 Недужа Виктория Викторовна Заведующий сектором делопроизводства  

3.3 Канкулова Виолетта Жамаловна Заведующий архивом 

 

4. Предъявленные основные документы и сведения  

 

№ 

п/п 

Уставные документы, нормативные и иные документы  

 

44 

 

Наименование документа Дата утвер-

ждения 

Замечания по юридическому 

оформлению, наличию коррупцио-

генных факторов 

Кем утвержден Дополнительные  

сведения 

4.1 Положение о Министерстве сельского хо-

зяйства КБР (Минсельхоз КБР)  

29.07.2014 

 

Нет Постановление Правительства КБР  

от 29.07.2014 № 167-ПП 
- 

4.2 Положение об архиве Минсельхоза КБР 

 

19.04.2019 Нет Приказ Минсельхоза КБР  

от 19.04.2019 № 19 

Согласовано с ЭПК АС КБР 

протокол № 03 от 12.03.2019 

4.3 Положение об экспертной комиссии Мин-

сельхоза КБР 

19.04.2019 Нет Приказ Минсельхоза КБР  

от 19.04.2019 № 19 

Согласовано с ЭПК АС КБР 

протокол № 03 от 12.03.2019 

4.4 Инструкция по делопроизводству Минсель-

хоза КБР 

20.03.2019 Нет Приказ Минсельхоза КБР  

от 20.03.2019 № 14 

Согласовано с ЭПК АС КБР 

протокол № 03б от 12.03.2019 

4.5 Должностной регламент заведующего сек-

тором делопроизводства Минсельхоза КБР 

15.10.2014 Нет Зам.министра Минсельхоза КБР 

от 15.10.2014 
- 

4.6 Должностная инструкция заведующего ар-

хивом Минсельхоза КБР 

12.01.2016 Нет Зам.министра Минсельхоза КБР  

от 12.01.2016 
- 

4.7 Паспорт архива Минсельхоза КБР 19.04.2019 Нет Зам. министра Минсельхоза КБР 

от 19.04.2019 
- 



 

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 по-

мещение, состоящее из 

одной комнаты располо-

женной буквой «Г», в ко-

тором размещены доку-

менты постоянного срока 

хранения, по личному со-

ставу, с временным сро-

ком хранения. Также до-

кументы хранятся в струк-

турных подразделениях в 

сейфах, шкафах открытого 

и закрытого типа 

Хранилище документов рас-

положено в административ-

ном здании на чердаке, 

неотапливаемое, без окон. 

Состояние помещения удо-

влетворительное. В части 

расположения стеллажного 

оборудования, соответствует 

требованиям п. 2.21. Правил 

организации хранения, ком-

плектования, учета и исполь-

зования документов Архивно-

го фонда РФ и других архив-

ных документов в органах 

государственной власти и 

организациях, утвержденных 
приказом Минкультуры РФ от 

31.03.2015 г. № 526 (далее – Пра-

вила) 

Резерва площадей не имеет-

ся, степень загруженности 

хранилища составляет не 

менее 95% 

Стеллажи размещены вдоль 

стен с учетом особенностей 

помещения выделенного 

под архив 

Не соответствует норма-

тивным условиям хране-

ния 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 30 м2 стеллажи 

металлические. На стел-

лажах размещены доку-

менты в делопроизвод-

ственных папках и в рос-

сыпи, небольшая часть 

документов прошита 

Стеллажи для хранения стан-

дартных дел соответствуют 

действующим требованиям 

Правил. Нет коробок для хра-

нения дел, используются ко-

робки из под бумаги 

2013 год Стеллажи установлены с 

учетом особенностей по-

мещения, конструкции обо-

рудования находятся в нор-

мальном санитарно-

биологическом состоянии 

Соответствуют Правилам - 

5

5.1.3  

Температурно-

влажностный режим 

Наличие приборов кон-

троля климатических усло-

вий 

Регулярность замеров Формы поддержания тем-

пературно-влажностного 

режима 

Ведение журналов кон-

троля 

Дополнительные 

сведения 

 Архивохранилище не обо-

рудовано системой конди-

ционирования, оптимиза-

ция температурно-

влажностного режима 

осуществляется проветри-

ванием помещения 

Архивохранилище не осна-

щено приборами контроля 

Замеры не проводятся Температурно-

влажностный режим регу-

лируется периодическим 

проветриванием 

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, не закрытые плафона-

ми 

Регулируется Отсутствует В соответствии с п. 2.24. 

Правил, хранение архив-

ных документов осуществ-

ляется в темноте, что обес-

печивается соблюдением 

установленного светового 

режима  

- 

5

5.1.5  

Санитарно-гигиеничес-

кий режим 

Периодичность проведения 

санитарных дней 

Уровень запыленности Очаги биопоражения 

 

Меры борьбы с ними Дополнительные 

сведения 

 Помещение выделенное 

под архивохранилище со-

держится в чистоте и по-

рядке 

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 сотрудников для 

своевременного выявления 

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 ап-

паратуры 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, а 

также их страховые копии 

в архиве не хранятся, ре-

монт и реставрация доку-

ментов на бумажной осно-

ве не проводятся 

Не имеется - Не соответствует суще-

ствующим нормативным 

требованиям  

- - 

 

Выводы: в архивохранилище 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; 

в архивохранилище хранятся не оформленные и не описанные документы постоянного и временного (до 10 лет) сроков хранения, что не соответствует требованиям 

пункта 4.19 Правил; 

 

 

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

провести научно-техническую обработку и привести в соответствие требованиям Правил, хранящиеся в архиве документы и передать на государственное хранение до-

кументы за период 1987 по 2009 годы 

 



 

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 

Не ведется,  

(не соответствие п. 3.6. Правил) 

 Не ведется В организации хранятся доку-

менты одного фонда 

Не ведется,  

(не соответствие п. 3.6. 

Правил) 

Не ведется,  

(не соответствие п. 3.6. 

Правил) 

Не заполняются 

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 министерства 

составляется и представляется в 

АС КБР, в соответствии с Прави-

лами, ежегодно 

19 апреля 2019 20.04.2019 Не является объектом 

мониторинга 
- - 

Выводы: сведения о составе документов в паспорте архива являются не достоверными. 

Рекомендовать: при составлении паспорта архива на 2020 год внести сведения в соответствии с актом проверки наличия и состояния архивных документов;  

 

 

5.4. Обеспечение безопасности 

 

Организация охраны Наличие охранной сигнализа-

ции 

Наличие пожарной сигнализа-

ции 

Наличие видеонаблюдения Документ, определяющий поря-

док действия охраны при чрез-

вычайных ситуациях 

Охрана здания обеспечивается 

круглосуточным постом охраны 

и видеонаблюдением 

Сигнализация установлена в зда-

нии и хранилище, ежемесячно 

проводится техническое обслу-

живание системы 

 

Установлена система оповеще-

ния о пожаре в хранилище и ка-

бинетах министерства 

Видеонаблюдение ведется по 

периметру и внутри здания 

Инструкция о действиях сотруд-

ников министерства по эвакуации 

при пожаре 

Режим допуска Внутреннее регламентирова-

ние 

Формы контроля допуска Ведение журнала посещения 

хранилища 

Акты вскрытия хранилищ 

 



Доступ имеет специалист мини-

стерства заведующий архивом  

Положение об архиве министер-

ства, должностная инструкция 

заведующего архивом 

- - 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 противопо-

жарную безопасность назначен 

приказом Минсельхоза КБР от 

26.11.2007 № 42-к 

Здание и помещение выде-

ленное под архивохранилище 

оборудовано пожарной сиг-

нализацией 

Хранилище оборудовано первичны-

ми средствами пожаротушения (ог-

нетушитель) 

Соответствует требованиям Инструкция по пожарной без-

опасности в Минсельхозе КБР, 

утверждена 15.03.2017 

 

Выводы: организация охраны и пропускного режима, пожарной безопасности министерства соответствует установленным нормативным 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  

 Источниками 

комплектова-

ния архива 

являются 

структурные 

подразделе-

ния Мини-

стерства 

Структурные подразде-

ления Министерства 

Установлено:  

в 2013 и 2020 годах 

в результате проры-

ва трубопровода 

горячего водоснаб-

жения было затоп-

лено помещение 

архива, что привело 

к утрате докумен-

тов; 

в 2017 году в ре-

зультате пожара 

уничтожена боль-

шая часть докумен-

тов 

- - Документы постоянного 

срока хранения переданы 

на государственное хране-

ние по 1986 год. В мини-

стерстве хранятся доку-

менты сверхустановленно-

го срока хранения 

- 

 

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

процессе деятельности самого министерства, иных источников комплектования документами архива не имеется; 

акты об утрате документов не составлены; 

сведения о составе документов в паспорте архива являются не достоверными. 

 



документы постоянного срока хранения, образующиеся в процессе деятельности министерства, не формируются и не описываются, нарушены сроки ведомственного 

хранения, что не соответствует требованиям пункта 4.5.-4.13. Правил; 

Рекомендовать: 
провести проверку наличия и состояния архивных документов;  

составить акты об утрате документов, указать состав, количество и крайние даты документов; 

при составлении паспорта архива на 2020 год внести сведения в соответствии с актом проверки наличия и состояния архивных документов;  

провести экспертизу ценности всех документов образованных в министерстве и по результатам которой привести в соответствие требованиям Правил, учетную до-

кументацию. 
 

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 

всего / в установлен-

ные сроки 

 

Минимальный/ 

максимальный срок 

исполнения запросов 

Используются 

сотрудниками 

министерства по 

служебной необ-

ходимости 

Запросы поступают от ор-

ганизаций и граждан (для 

подтверждения стажа, за-

работной платы и т.д.) 

Справки оформляют-

ся на официальном 

бланке министерства  

установленной фор-

мы за подписью ми-

нистра или лица его 

замещающего 

В год исполняется 

более 100 запросов. 

За 2019 год всего 

исполнено 409 за-

просов организаций 

и граждан 

Срок исполнения 

запросов не превы-

шает установленных 

30 дней 

Книга учета выдачи доку-

ментов из архивохрани-

лища не ведется 

В установленные сроки доку-

менты передаются в АС КБР 

для использования, в мини-

стерстве пользователи не об-

служиваются, читальный зал 

не предусмотрен 

 

Выводы: книга учета выдачи документов из архивохранилища не ведется 
 

Рекомендовать: вести книгу учета выдачи документов из архива, в целях предотвращения утери архивных документов. 

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

 

№ 

п/п  

Нормативный 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. 

Положение о Министерстве сельского хозяйства КБР 

Положение об архиве Минсельхоза КБР 

7 

4 



3. 

4. 

5. 

6. 

7.  

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

Положение об экспертной комиссии Минсельхоза КБР 

Паспорт архива Минсельхоза КБР 2017 

Приказ об утверждении инструкции по делопроизводства в Минсельхозе КБР 

Должностной регламент заведующего сектором делопроизводства Минсельхоза КБР 

Должностная инструкция заведующего архивом Минсельхоза КБР 

Инструкции по пожарной безопасности Минсельхоза КБР 

Инструкция о действиях сотрудников по эвакуации при пожаре 

Акт о затоплении архива Минсельхоза КБР от 03.12.2013 г. 

Акт о затоплении архива Минсельхоза КБР от 12.03.2020 г. 

Акт исследования состояния документов и дел Минсельхоза КБР, поврежденных при пожаре от 30.06.2017 г. 

4 

1 

1 

7 

2 

2 

2 

1 

1 

2 

 

 

 

Настоящий акт составлен на (8) листах с приложениями на (30) листах в  

2-х экземплярах и подлежит представлению следующим адресатам: 

 

1. Архивная служба Кабардино-Балкарской Республики  

2. Проверяемое лицо (Министерство сельского хозяйства КБР). 

 

 

8. Подписи членов комиссии  

 

 Подпись  Фамилия, инициалы  

Председатель комиссии 

 

 Пазов А.А. 

Члены комиссии:  

 

Шибзухова Э.Г. 

  

 

Хажикарова Е.А. 

  

 

Иванова А.Н. 

 

 

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

 

Дата Должность с указанием наименования юридического лица Фамилия, имя, отчество представителя проверяе-

мого лица 

Подпись, печать 

27.03.2020 Министр сельского хозяйства КБР 

 

Сижажев Хасан Лабидович  

27.03.2020 Заведующий сектором делопроизводства Минсельхоза КБР Недужа Виктория Викторовна 

 

 

27.03.2020 

 

Заведующий архивом Минсельхоза КБР Канкулова Виолетта Жамаловна  

 

 

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

 


