
 

АКТ № 6 

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

 

г. Нальчик                                                                                                  22 сентября 2021 г.  
   

Настоящий акт составлен в том, что комиссией в составе: 

 Фамилия, имя, отчество  Должность  

Председатель комиссии  Пазов Анзор Альбертович Заместитель руководителя Архивной службы Кабардино-Балкарской Республики 

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

дательства УЦГА АС КБР 

 

Проведена проверка  соблюдения законодательства в сфере архивного дела в Местной администрации г.о. Баксан Кабардино-Балкарской Республики 

  

1. Сведения о проверяемом лице  

 

1.1  Полное наименование учреждения (органи-

зации) с указанием правового статуса  

Местная администрация городского округа Баксан Кабардино-Балкарской Республики,  

юридическое лицо 

1.2  Краткое наименование в соответствии с 

Уставом (Положением) 

Местная администрация г.о. Баксан КБР 

 

1.3  Адрес местонахождения  

1.3.1  Адрес  361534, Кабардино-Балкарская Республика, г. Баксан, пр-кт Ленина, 21 

1.3.2  Телефон, факс  8(86634) 2-14-41 

1.3.3  Электронная почта  admbaksan@mail.ru  

1.3.4  Официальный сайт  baksan.kbr.ru 

1.3.5  ИНН  0701004155 

1.3.6  КПП  072201001 

1.4  Руководитель   

1.4.1  Наименование должности  Глава местной администрации г.о. Баксан Кабардино-Балкарской Республики 

1.4.2  Фамилия, имя, отчество  Мамхегов Хачим Хасанович 

1.4.3  Телефон, факс  8(86634) 2-14-41 

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  Юридическое лицо 

1.6.2  Полное наименование в соответствии с 

Уставом (Положением) 

Местная администрация городского округа Баксан Кабардино-Балкарской Республики 

1.7  Адрес местонахождения учредителя  

1.7.1  Адрес  361534, Кабардино-Балкарская Республика, г. Баксан, пр-кт Ленина, 21 

1.7.2  Телефон, факс  8(86634) 2-14-41 

1.8  Руководитель учредителя  
1.8.1  Наименование должности  Глава местной администрации городского округа Баксан Кабардино-Балкарской Республики 

1.8.2  Фамилия, имя, отчество  Мамхегов Хачим Хасанович 

1.8.3  Телефон  8(86634) 2-14-41 

mailto:admbaksan@mail.ru


1.9  Филиалы учреждения 

1.9.1  Полное наименование  - 

1.9.2  Адрес местонахождения  - 

1.10  Адрес места проведения проверки  

  

  

1.10.1  Адрес  361534, Кабардино-Балкарская Республика, г. Баксан, пр-кт Ленина, 21 

1.10.2  Телефон, факс  8(86634) 2-14-41 

 

2. Сведения об административных процедурах и действиях по осуществлению контроля  

2.1  Форма и способ проведения  Выездная плановая проверка 

2.2  Сроки проведения  с 13 сентября по 17 сентября 2021 года (5 рабочих дней) 

2.3  Правовые основания  Приказ Архивной службы КБР от 7 сентября 2021 года № 39 «О проведении плановой проверки соблюдения законода-

тельства в сфере архивного дела» 

 

3. Проверка осуществлена в присутствии представителей проверяемого лица  

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество  Занимаемая должность  

3.1 Березгова Марита Мухамедовна Главный специалист отдела делопроизводства и по работе с обращениями граждан местной администра-

ция г.о. Баксан 

3.2 Гукетлова Фатима Хабаловна Начальник архивного отдела местной администрации г.о. Баксан 

 

 

4. Предъявленные основные документы и сведения  

 

№ 

п/п 

Уставные документы, нормативные и иные документы  

44 

 

Наименование документа Дата 

утверждения 

Замечания по юридическому 

оформлению, наличию коррупцио-

генных факторов 

Кем утвержден Дополнительные  

сведения 

4.1 Устав местной администрации г.о. Баксан 05.11.2007 Нет Решением Совета г.о. Баксан КБР 

№36-1 от 05.11.2007 

 

4.2 Положение об архивном отделе 

 
 Отсутствует дата утверждения Главой местной администрации 

г.о. Баксан 

- 

4.3 Должностная инструкция начальника архив-

ного отдела 

 Отсутствует дата утверждения Главой местной администрации 

г.о. Баксан 

- 



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 

 Архивный отдел местной 

администрации г.о. Баксан 

(далее-Архивный отдел) 

располагается в админи-

стративном здании на вто-

ром этаже.  

Для хранения документов 

выделено 1 отдельное поме-

щение, в которых размещены 

документы постоянного срока 

хранения и по личному соста-

ву. Архивохранилище отап-

ливаемое, с окнами. Дверь 

архивохранилища деревянная. 

Помещение архива, в которых 

постоянно или временно хра-

нятся архивные документы, 

должны быть оборудованы 

дверями повышенной техни-

ческой укрепленности и (или) 

замками усиленной секретно-

сти. Каждый замок должен 

иметь не менее двух комплек-

тов ключей, один из которых 

хранится на посту охраны или 

в кабинете руководителя ар-

хива или уполномоченного 

им должностного лица. 
Состояние помещений удо-

влетворительное.  

Резерв имеется, степень за-

груженности архивохрани-

лища составляет не менее 

75% 

 

Имеется рабочий кабинет, в 

котором ведется прием по-

сетителей, а также про-

смотр архивных докумен-

тов представителей заинте-

ресованных ведомств. 

Не соответствует норма-

тивным условиям хране-

ния архивных документов 

«Правила организации 

хранения, комплектования, 

учета и использования до-

кументов Архивного фон-

да Российской Федерации 

и других архивных доку-

ментов в государственных 

и муниципальных архивах, 

музеях и библиотеках, 

научных организациях» М. 

2020 г. (далее-Правила). 

- 

5

5.1.2  

Оборудование архиво-

хранилища средствами 

хранения 

Наличие спецоборудования  Дата установки Состояние оборудования  Соответствие нормати-

вам 

Дополнительные 

сведения 

 Общая площадь архиво-

хранилища 79,2 м2.  Ар-

хивные документы посто-

янного срока хранения и 

по личному составу не 

закартонированы, на ли-

цевой стороне каждого 

перевичного средства хра-

нения ярлыков нет, на ко-

торых должны быть ука-

заны номер архивного 

фонда, номер описи дел, 

документов, находящихся 

в нем. 

Стеллажи металлические. 

Архивохранилище должно 

быть оснащено металличе-

скими шкафами, сейфами, 

шкафами-стеллажами. В ка-

честве специального обору-

дования возможно использо-

вание стационарных отсеков-

боксов с металлическими пе-

регородками и полками. 

 

- Стеллажи установлены с 

учетом особенностей архи-

вохранилища, конструкции 

оборудования находятся в 

удовлетворительном сани-

тарно-биологическом со-

стоянии. 

Не соответствуют п. 4.2 

Правил. 
- 



 

  

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 ведутся. - 

5

5.1.4  

Световой режим Тип освещения Регулирование уровня 

освещенности 

Оснащенность контроль-

но-измерительными при-

борами 

Соответствие нормати-

вам 

Дополнительные 

сведения 

 Освещение в архивохра-

нилище искусственное и 

дневное через окна. На 

окнах отсутствуют свето-

рассеиватели, регуляторы 

светового потока (специ-

альных стекол), защитные 

фильтры и покрытия. 

Освещение в архивохрани-

лище не соответствует п. 5.19 

Правил. 

 

Не регулируется. Отсутствует. В соответствии с п. 5.18. 

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 

 В архивохранилище со-

блюдается санитарно-

гигиенический режим. 

Один раз в неделю проводит-

ся влажная уборка. Один раз в 

месяц проводится обеспыли-

вание стеллажей. 

Архивохранилище находится 

в удовлетворительном сани-

тарном состоянии. 

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 РФ 

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 

 На муниципальном хране-

нии в Архивом отделе 

находятся документы на 

бумажной основе. Аудио-

визуальные, электронные 

документы, а также их 

страховые копии в архиве 

не хранятся. Ремонт и ре-

ставрация документов на 

бумажной основе не про-

водятся. 

Специальной аппаратуры, 

оборудования, программного 

обеспечения нет. 

Акты о результатах оценки 

физического состояния ар-

хивных документов на бу-

мажной основе не составля-

ются. 

Не соответствует суще-

ствующим нормативным 

требованиям. 

Не созданы. - 



 

 

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

 

Порядок и схема учета архивных 

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 Архивном отделе не ведутся ос-

новные учетные документы: книга 

учета поступлений документов, 

листы фондов, описи дел, реестр 

описей, список фондов, книга учета 

выдачи дел из архивохранилища, 

листы –заверители дела, (наруше-

ние п.23 Правил). 

В целях закрепления места хране-

ния и поиска архивных докумен-

тов, в архивохранилище должны 

составляться пофондовые и по-

стеллажные карточки постеллаж-

ного топографического указателя, 

карточки пофонодового топогра-

фического указателя (нарушение п. 

8.4 Правил). Отсутствует нумера-

ция стеллажей и полок. 

Книга учета поступлений до-

кументов не ведется. 

 

Список фондов не ведется 

(нарушение п.23 Правил). 

 

Лист фонда не ведется. В наличии имеются 

описи дел не на все 

фонды, описи не про-

шиты. 

Листы-заверители 

в делах отсут-

ствуют, наруше-

ния п. 23.2 Пра-

вил. 

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 

Паспорт архивохранилища нахо-

дится в самом архивохранилище. 

Проверка наличия дел не про-

водилась  

- Работа по усовершенство-

ванию описей дел не про-

водится. 

Документы в Архив-

ный отдел поступают 

от организаций источ-

ников-комплектования, 

работа по фондирова-

нию (определению 

фондовой принадлеж-

ности) осуществляется 

на местах. 

- 

Выводы: 

Рекомендовать: 

1. Оборудовать архивохранилище системой кондиционирования воздуха для поддержания температурно-влажностного режима  

2. Архивохранилище должно быть оборудовано дверями повышенной технической укрепленности и (или) замками усиленной секретности 

3. Установить контрольно-измерительные приборы для проведения наблюдений, ежедневно заносить показатели в журнал 

4. Архивные документы постоянного срока хранения по личному составу необходимо закартонировать 

 



 

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" 

По данным паспорта Архивной 

службы на 01.01.2021 года на му-

ниципальном хранении находятся 

29 фондов. 

Конец декабря 2020 года Конец декабря 2020 года Не является объектом 

мониторинга. 
- Не ведется 

Выводы:  

Рекомендовать: Архивному отделу привести в соответствие с требованиями Правил следующие позиции: 

1. Завести список фондов, книгу учета выдачи дел из архивохранилища, листы фондов, оформление листов-заверителей, книгу учета поступления документов 

2. Составить карточки постеллажного топографического указателя, карточки пофонодового топографического указателя, пронумеровать стеллажи, шкафы и поло-

ки 

3. В плановом порядке проводить проверку наличия и физического состояния документов, с оформлением ее результатов  

4. Провести работу по усовершенствованию описей дел 

 

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 

постом охраны и видеонаблюде-

нием по наружному периметру. 

Архивохранилище не опечатыва-

ется. Ключи на пост охраны не 

сдаются. Ключи от архивохрани-

лища и рабочего кабинета нахо-

дятся у начальника архивного от-

дела дома.  

Отсутствует. 

 

Имеется. Видеонаблюдение осуществляет-

ся по наружному периметру зда-

ния. 

На момент проверки не представ-

лен. 

Режим допуска Внутреннее регламентирова-

ние 

Формы контроля допуска Ведение журнала посещения 

хранилища 

Акты вскрытия хранилищ 

 

Режим допуска посетителей не 

контролируется постом охраны, 

нет разовых пропусков. 

Отсутствует. Не контролируется. Не ведется. Не вскрывались.  

 

 
 

5.5. Состояние пожарной безопасности 
Наличие ответственного долж-

ностного лица 

Наличие, эффективность и ис-

правность пожарной сигнали-

зации 

Наличие, эффективность и ис-

правность средств пожароту-

шения 

Наличие и качество подготов-

ки внутренних документов 

Документ, определяющий поря-

док действия персонала и охра-

ны при чрезвычайных ситуаци-

ях 

Кодзоков Л.Н. Архивохранилище оснащено 

пожарной сигнализацией. 

В архивохранилищах имеется 

порошковый огнетушитель. 

- Отсутствует. 



Выводы: 

Рекомендовать:  

1. Установить охранную сигнализацию в архивохранилище 

2. Разработать документы, регламентирующие форму контроля допуска в здание и архивохранилище 

3. Заказать опечатывающее устройство для архивохранилища и рабочего кабинета, завести для ключей колбу и ее тоже опечатывать 

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  

 Организации 

и предприя-

тия г.о. Бак-

сан. 

Список №1 организа-

ций источников ком-

плектования ведется на 

основании законода-

тельства об архивном 

деле в РФ, п. 35 Пра-

вил. На момент про-

верки в списке числит-

ся 19 организаций-

источников комплекто-

вания. 

Не зафиксирована. В соответствии с 

требованиями Пра-

вил 

Прошив и переплет доку-

ментов проводится самими 

организациями. 

График приема документов 

от организаций-источников 

комплектования не ведется. 

 

Определить количество 

ед.хр сверх установленно-

го срока в организациях 

источниках комплектова-

ния не представляется 

возможным. 

Паспортизация архивов ор-

ганизаций -источников ком-

плектования ежегодно не 

проводится. 

По итогам паспортизации 

архивов составляются све-

дения о состоянии хранения 

документов в организациях 

– источниках комплектова-

ния и представляются в Ар-

хивную службу КБР. По-

следние сведения представ-

лены на 1 декабря 2020 года 

Выводы:  
Рекомендовать: 
1. Ежегодно составлять график приема документов от источников комплектования 

2. Принять на муниципальное хранение от организаций -источников комплектования документы сверх установленного срока 

3. Вести контроль за документами находящихся в организациях – источниках комплектования сверх установленного срока хранения 

4. Не на все организации-источники комплектования заведены наблюдательные дела, не во всех наблюдательных делах есть нормативные и распорядительные до-

кументы (копии указов, приказов, решений, постановлений) о создании организации, характеризующие правовой статус и деятельность организации, о назначе-

нии ответственного за делопроизводство и архив, о создании и составе постоянно действующей экспертной комиссии организации, а также инструкции по дело-

производству, положения об архиве и экспертной комиссии в организациях – источниках комплектования т.д. необходимо привести в соответствие с требования-

ми пп. 35.8, 35.9 Правил. 

 

 

5.7. Использование архивных документов 

 

Формы исполь-

зования архив-

ных документов 

Исполнение запросов  

 

Порядок выдачи 

документов во временное 

пользование 

Обслуживание пользовате-

лей в читальном зале 

Соблюдение порядка ис-

полнения запросов  

Оформление архив-

ных справок, ко-

пий, выписок  

Количество испол-

ненных запросов 

всего / в установ-

ленные сроки 

 

Минимальный/ 

максимальный срок 

исполнения запро-

сов 



Выдача архивных 

справок, выписок, 

копий докумен-

тов. Публикации в 

СМИ. 

В соответствии с требова-

ниями Правил. 

Оформление архив-

ных справок, выпи-

сок, копий докумен-

тов ведется в нару-

шение п. Правил 

В 2020 году испол-

нено 1027 запросов. 

 

Срок исполнения 

запросов не превы-

шает установленных 

30 дней. 

Книга учета и выдачи дел 

во временное пользование;  

книга учета и выдачи дел 

из архивохранилища не 

ведутся. 

Читальный зал отсутствует 

 

Выводы: Основной формой использования документов в архивном отделе является предоставление муниципальных услуг по выдаче архивных справок о подтвержде-

нии стажа и размерах заработной платы граждан. 

 

Рекомендовать:  

1. Вести книгу учета выдачи документов во временное пользование из архивохранилища, 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: 

1. «Правила организации хранения, комплектования, 

учета и использования документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов 

в государственных и муниципальных архивах, музеях и 

библиотеках, научных организациях» Утверждены при-

казом Росархива от 2 марта 2020 г. № 24 

 

1) пп. 5.14-5.17 

 

2) п. 5.9 

 

3) п. 6.1 

4) п. 23.2 

 

5) п. 8.4 

 

 

6) пп. 5.18-5.20 

7) п. 10 

 

8) п. 41.3 

9) пп. 5.6-5.7 

10) п. 5.8 

11) п. 37.1 

 

12) пп. 35.8, 35.9 

 

13) п. 18 

14) п. 19 

 

1. Архивохранилище не оборудовано системой кондиционирования воздуха, при-

борами контроля климатических условий. 

2. Архивохранилища не оборудовано дверями повышенной технической укреплен-

ности и (или) замками усиленной секретности. 

3. Архивные документы не закартонированы. 

4. Не ведется основные учетные документы: список фондов, книга учета выдачи 

дел из архивохранилища и т.д. 

5. Не ведутся карточки постеллажного топографического указателя, карточки по-

фонодового топографического указателя, отсутствует нумерация стеллажей, 

шкафов и полок. 

6. Не соблюдается световой режим хранения документов. 

7. Проверка наличия и физического состояния документов не проводится, акт о ре-

зультатах не составляются. 

8. Не проводится работа по усовершенствованию описей дел. 

9. Отсутствует охранная сигнализация в архивохранилище. 

10. Архивохранилище и рабочий кабинет не опечатываются. 

11. В организациях -источниках комплектования хранятся документы сверх уста-

новленного срока. 

12. Состав наблюдательных дел организаций -источников комплектования не со-

ответствует нормативным требованиям. 

13. Не ведется страховой фонд. 

14. Не ведется фонд пользования. 

 

 

 



 

7. Перечень документов, прилагаемых к акту проверки 

 

№ 

п/п 

п/п 

Наименование документа Количество листов Количество листов 

1.  Устав местной администрации г.о. Баксан   

 

2.  Положение об архивном отделе 

 

5 26.12.2020 

3.  Должностная инструкция начальника архивного отдела 

 

5 17.10.2017 

 

 

Настоящий акт составлен на (9) листах с приложениями на () листах в  

2-х экземплярах и подлежит представлению следующим адресатам: 

 

1. Архивная служба Кабардино-Балкарской Республики  

2. Проверяемое лицо (Местная администрация городского округа Баксан Кабардино-Балкарской Республики). 

 

8. Подписи членов комиссии  

 

Комиссия Подпись  Фамилия, инициалы  

Председатель комиссии 

 

 Пазов А.А. 

Члены комиссии:  

 

Шибзухова Э.Г. 

 

 

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

 

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

проверяемого лица 

Подпись, печать 

22.09.2021 Глава местной администрация г.о. Баксан КБР Мамхегов Хачим Хасанович 

 

 

22.09.2021 

 

Главный специалист отдела делопроизводства и по работе с об-

ращениями граждан местной администрация г.о. Баксан 

Березгова Марита Мухамедовна  

22.09.2021 

 

Начальник архивного отдела местной администрация г.о. Баксан Гукетлова Фатима Хабаловна  

 

 

 

 

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

 


