
Акт № 4 

плановой проверки соблюдения законодательства об архивном деле в Российской Федерации  

на территории Кабардино-Балкарской Республики  

 
г. Нальчик                                                                                            17 декабря 2018г.  

  

 

 

Настоящий акт составлен в том, что комиссией в составе: 

 Фамилия, имя, отчество  Должность  

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

тельства УЦГА АС КБР 

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

архивного законодательства УЦГА АС КБР 

   

        

 

Проведена проверка: Федерального государственного бюджетного учреждения «Высокогорный геофизический институт» 

  

1. Сведения о проверяемом лице  

 

1.1  Полное наименование учреждения (органи-

зации) с указанием правового статуса  

Федеральное государственное бюджетное учреждение «Высокогорный геофизический институт» 

 

1.2  Краткое наименование 

(в соответствии с Уставом) 

ФГБУ «ВГИ» 

1.3  Адрес местонахождения     

1.3.1  Адрес  пр. Ленина, 2, Нальчик, КБР, 360030 

1.3.2  Телефон, факс  40-24-84 

1.3.3  Электронная почта  vgikbr@yandex.ru 

1.3.4  Официальный сайт  vgistikhiya.ru 

1.3.5  ИНН  0711017410 

1.3.6  КПП  072501001 

1.4  Руководитель   

1.4.1  Наименование должности  Директор 

1.4.2  Фамилия, имя, отчество  Беккиев Мухтар Юсубович 

1.4.3  Телефон, факс  8(8662) 40-13-16 

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

1.5.1  Наименование должности  Заместитель директора по общим вопросам 

1.5.2  Фамилия, имя, отчество  Колычева Валентина Григорьевна 

1.5.3 Телефон, факс  40-05-16 

1.6  Учредитель  

1.6.1  Правовой статус  Юридическое лицо 

1.6.2  Полное наименование в соответствии 

с Уставом (Положением) 

Учредителем и собственником имущества Учреждения является Российская Федерация. 

Функции и полномочия учредителя от имени Российской Федерации осуществляет Росгидромет 

http://yandex.ru/clck/jsredir?bu=exnd&from=yandex.ru%3Bsearch%2F%3Bweb%3B%3B&text=&etext=1992.TqizvBvFbdVARE7rrdWKhwEf2hx6x3h4fd6r0ORtIpcN5arMntkJpMlTgcU4Kn9yT-qbXQCo_aR8QDa6pdsSMLHZY8jU4h9WhiSvc4lDZJI.15a538162acd0946ab7a8eb2feb04db9490d682e&uuid=&state=PEtFfuTeVD4jaxywoSUvtB2i7c0_vxGd2E9eR729KuIQGpPxcKWQSOOSXzkc3vVRjM9iN1UJiNAU4dCS-4Focd0i3yYygxkQTAdUOrB8R7U,&&cst=AiuY0DBWFJ4EhnbxqmjDhQNOZ1YC3vup4UXq0NYaxA96JSVgGNpV44-bDfPvGbdE2iXBC5pOhHGTLn2-uqG8PPi4WuL4AtNcQ_JK3tuqD-CUFPetAJKGN1Z_PVNNFC744FA2Gvb_Sr7cLEXLvQoU_sJATnccif0EFoTRKOvmNSR1Z3zi2y285xD_wYoCJvVeWOYprIFDZR-x5cp61w8OmgKf9YsmN7KlyEi4K9V8ryGXkl5GM2osT0H6G6J8cV6_a8cok5fqtXKpejNTY90omzdMXA7EOENy6WVEEX7bs6EyjQwrmlYCev3MxLXRBihvaS3k3CqCtckNB5ZecYbEekFZJ1WStVBuavCPV7PaLL4nuGmjhTeHFsoEW7br5D-47V8Zv_Gp7sqdmIFEBswg-9ybBZiwpFYy890tbP7-cRQ7r4OS2anWpMco6WADZkLSmvqZ_0u5HIJ0OKij3KVg8Lk0-ZhHJCd7aI6A_7yll79V1dhoKsWD7WzRAkcG0163EGBgGgQfs7-7-Rb0QzGATbSiuaAamKhE9IGA_wZwM6Mbox3Zpolvgl2pPhGjtot3mJuyqRcECYAgGqj6sLJM7oZaWyyVfNVMKRQfNlKypoSw7t2-DV36jk2TdfLDwMWUpejBg0DW2eo,&data=UlNrNmk5WktYejR0eWJFYk1LdmtxbmY1am56WnhJNGhuQ1hvZ0pfOVlSVzUzdkpkRllFVHdJWUpZM2x0STZjd2Y1Qk9uaWFvSTdUVEFycDk0bDlCTkRtRDY3cmZUblBQ&sign=543bfe0fe96ccd36915195af96cf9cd7&keyno=0&b64e=2&ref=orjY4mGPRjk5boDnW0uvlrrd71vZw9kpiOhriuDdY090yS6whyZ08qzjPHMy4ioU4OV3vislIWQyfX_Ro0CrbmhEkioZTv7nV4PyTrRbIHTaWwqMMR_3E7V7ulfk6E6XgLHPyqP4Jp40WQr1bkbY8hncSbWk09Cg3Cvc7yUiliYpohM4hwFK0Ia_895P45RWVaeRDFTFHfsYLz-zTcLF_YXM3PYEl_DCneFKLquPfcVGs_dYoWOXNiXdcZWLBUt4JdetzmezXrs1ieubKOLQbC5tDGV1_P8bxtq98OD7g3PanuHklgOQ0Q,,&l10n=ru&rp=1&cts=1544005920750&mc=4.066108939837481&hdtime=118009.995


1.7  Адрес местонахождения учредителя  

1.7.1  Адрес  Нововаганьковский пер., 12, ГСП-3, г. Москва, РФ, 125993 

1.7.2  Телефон, факс  - 

1.8  Руководитель учредителя    
1.8.1  Наименование должности  Руководитель Росгидромета 

1.8.2  Фамилия, имя, отчество  Яковенко Максим Евгеньевич 

1.8.3. Телефон, факс (499) 252-13-89, (499) 795-22-16 

1.9  Филиалы учреждения 

1.9.1  Полное наименование  - 

1.9.2  Адрес местонахождения  - 

1.10  Адрес места проведения проверки  

1.10.1  Адрес  пр. Ленина, 2, Нальчик, КБР, 360030 

1.10.2  Телефон, факс  8(8662) 40-24-84 

 

2. Сведения об административных процедурах и действиях по осуществлению контроля  

 

2.1  Форма и способ проведения  Выездная плановая проверка 

2.2  Сроки проведения  Начало 10 декабря по 14 декабря 2018 года (5 рабочих дней) 

2.3  Правовые основания  Приказ Архивной службы КБР от 3 декабря 2018 года № 61 «О проведении плановой проверки соблюдения законода-

тельства в области архивного дела» 

 

3. Проверка осуществлена в присутствии представителей проверяемого лица  

 

№ п/п  Фамилия, имя, отчество  Занимаемая должность  

3.1 Колычева Валентина Григорьевна Заместитель директора ФГБУ «ВГИ» 

 

3.2 Тлупова Лена Асировна Ведущий документовед ФГБУ «ВГИ» 

 

3.3 Нахушева Юлия Абдулаевна Ведущий архивариус ФГБУ «ВГИ» 

 

 

4. Предъявленные основные документы и сведения  

 

 Уставные документы, нормативные и иные документы  

44 

№ 

п/п 

Наименование документа Дата утвержде- 

ния 

Замечания по юридическому 

оформлению документа, наличию 

коррупциогенных факторов 

Кем утвержден Дополнительные сведения 

4.1 Устав ФГБУ «ВГИ» 

 

26.10.2015 

 

Нет Приказ Росгидромета № 659 от 

26.10.2015 года 

- 

4.2 Положение об архиве ФГБУ «ВГИ» 

 

01.06.2017 Нет Приказ директора ФГБУ «ВГИ»  № 52 

от 01.06.2017 года 

Согласовано с ЭПК АС КБР 

протокол № 06 от 16.05.2017 

4.3 Положение об экспертной комиссии 

ФГБУ «ВГИ» 

 

01.06.2017 Нет Приказ директора ФГБУ «ВГИ»  № 52 

от 01.06.2017 года 

Согласовано с ЭПК АС КБР 

протокол № 06 от 16.05.2017 



4.4 Инструкция по делопроизводству 

ФГБУ «ВГИ» 

01.06.2017 Нет Приказ директора ФГБУ «ВГИ»  № 52 

от 01.06.2017 года 

Согласовано с ЭПК АС КБР 

протокол № 06 от 16.05.2017 

4.5 Номенклатура дел ФГБУ «ВГИ» 

 

12.11.2018 Нет Директором ФГБУ «ВГИ» от 

12.11.2018 года 

Согласовано с ЭПК АС КБР 

протокол № 10 от 09.11.2018 

4.6 Должностная инструкция ведущего 

архивариуса ФГБУ «ВГИ» 

01.06.2015 Нет Директором ФГБУ «ВГИ» от 

01.06.2015 года 

- 

4.7 Инструкция о мерах пожарной безопас-

ности ФГБУ «ВГИ» 

20.12.2016 Нет Директором ФГБУ «ВГИ» от  

20.12.2016 года 

 

- 

4.8 Соглашение о сотрудничестве в обла-

сти архивного дела между АС КБР и 

ФГБУ «ВГИ» 

28.12.2009 Нет - - 

4.9 Паспорт архива ФГБУ «ВГИ» 03.07.2018 Нет Директором ФГБУ «ВГИ» от 

03.07.2018 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 нормативам  Дополнитель-

ные сведения 

 Для хранения документов 

выделено отдельное по-

мещение, состоящее из 

двух комнат, в котором 

размещены документы 

постоянного срока хране-

ния, по личному составу, с 

временным сроком хране-

ния. Также документы 

хранятся в структурных 

подразделениях в сейфах, 

шкафах открытого и за-

крытого типа. 

Хранилище документов рас-

положено в административ-

ном здании, отапливаемое, в 

одной из комнат три зареше-

ченных окна с установленны-

ми на них жалюзи. Состояние 

помещения нормальное. В 

части расположения стеллаж-

ного оборудования, не соот-

ветствует требованиям п. 

2.21. Правил организации 

хранения, комплектования, 

учета и использования доку-

ментов Архивного фонда РФ 

и других архивных докумен-

тов в органах государствен-

ной власти и организациях, 

утвержденных приказом 

Минкультуры РФ от 

31.03.2015 г. № 526 (далее – 

Правила) 

Резерв площадей имеется, 

степень загруженности хра-

нилища составляет не более 

50% 

Стеллажи расположены в 

соответствии с особенно-

стями помещения архива, 

вдоль стен. Общая протя-

женность стеллажей состав-

ляет 34 м. 

Соответствует 

 

- 

5

5.1.2  

Оборудование архиво-

хранилища средствами 

хранения 

Наличие спецоборудования  Дата установки Состояние оборудования  Соответствие нормативам  Дополнитель-

ные сведения 

 Общая площадь архиво-

хранилища 32,7 м2. Одна 

комната-20 м2, вторая-12,7 

м2. Стеллажи металличе-

ские, покрытие - антикор-

розийное. На стеллажах 

размещены документы  

постоянного срока хране-

ния частично прошедшие 

научно-техническую обра-

ботку 

 

 

В хранилище установлено 17 

стеллажей , в первой комнате 

6 стеллажей - перпендикуляр-

но стене с оконным проёмом, 

во второй комнате - 11 стел-

лажей - с учётом особенностей 

помещения 

1981 Стеллажи установлены с 

учетом особенностей поме-

щения, конструкции обору-

дования находятся в нор-

мальном санитарно-

биологическом состоянии 

Соответствует - 



5

5.1.3  

Температурно-

влажностный режим 

Наличие приборов кон-

троля климатических усло-

вий 

Регулярность замеров Формы поддержания тем-

пературно-влажностного 

режима 

Ведение журналов контроля Дополнитель-

ные сведения 

 Архивохранилище не обо-

рудовано системой конди-

ционирования. Рецирку-

ляция воздуха обеспечива-

ется естественной венти-

ляцией 

Архивохранилище оснащено 

гигрометром 

Замеры проводятся два раза в 

неделю 

Стабильность температур-

но-влажностного режима 

регулируется естественной 

вентиляцией 

Показания прибора фиксиру-

ются в регистрационном жур-

нале 

 

- 

5

5.1.4  

Световой режим  Тип освещения Регулирование уровня 

освещенности 

Оснащенность контроль-

но-измерительными при-

борами 

Соответствие нормативам  Дополнитель-

ные сведения 

 Освещение в архивохра-

нилище искусственное, 

световой режим соблюда-

ется 

 

Для освещения помещений 

применяются люминесцент-

ные лампы дневного света, 

(плафоны закрытые) 

 

Регулируется 

 

Отсутствует В соответствии с п. 2.24. Пра-

вил, хранение архивных до-

кументов осуществляется в 

темноте, а также соблюдени-

ем светового режима 

- 

5

5.1.5  

Санитарно-гигиеничес-

кий режим 

Периодичность проведения 

санитарных дней 

Уровень запыленности Очаги биопоражения 

 

Меры борьбы с ними Дополнитель-

ные сведения 

 Архивохранилище содер-

жится в чистоте и порядке.  

 

Ежемесячно проводится 

влажная уборка. Один раз в 

год проводится обеспылива-

ние стеллажей 

Помещения находятся в 

нормальном санитарном со-

стоянии 

Отсутствуют Постоянный контроль со сто-

роны сотрудников для свое-

временного выявления био-

поражений 

- 

 

 

 

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 фонда 

и фонда пользования  

Дополнитель-

ные 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:  материально-техническая база соответствует требованиям установленным Правилами; 

Рекомендовать: провести научно-техническую обработку хранящихся в ФГБУ «ВГИ» документов в соответствие с требованиями Правил, и передать на государственное 

хранение в УЦГА АС КБР документы постоянного срока хранения за период с 1948 по 2000 гг. 



 

 

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

 

Порядок и Основные учетные документы  

схема учета архивных доку-

ментов  

Книга учета поступлений 

документов  

Список фондов  Лист фонда / учета 

аудиовизуальных до-

кументов  

Опись дел, докумен-

тов  

Листы - заверители дела  

В организации ведутся не все 

основные (обязательные) 

учетные документы, что не 

соответствует Правилам 

 

Для учета каждого поступ-

ления документов в архив 

ведется инвентарная книга  

В организации хранятся до-

кументы одного фонда 

Не ведется,  

(не соответствие п. 3.6. 

Правил) 

Не ведется,  

(не соответствие п. 3.6. 

Правил) 

Заполняются по факту форми-

рования дела 

Паспорт архивохранилища  Планирование, периодич-

ность проведения и 

оформление проверок 

наличия и состояния до-

кументов  

Количество необнаружен-

ных дел, проведение ро-

зыска и снятие с учета дел  

Усовершенствование и 

переработка описей  

Фондирование архив-

ных документов  

Выверка сведений в фондо-

вом каталоге  

- - - - - - 

 

5.3 Ведение документов централизованного учета 

 

Паспорт архива  Дата составления  Дата представления в ор-

ган управления архивным 

делом  

Анкета мониторинга 

состояния и использо-

вания документов Ар-

хивного фонда Россий-

ской Федерации (для 

объектов мониторинга)  

Дата представления  Ведение учетной базы дан-

ных "Архивный фонд"  

Паспорт архива учреждения 

ежегодно составляется и 

представляется в АС КБР, в 

соответствии с Правилами 

 

Третий квартал 2018 06.07.2018 Не является объектом 

мониторинга 
- - 

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

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

управления 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 документов, согласно форм, установленных Правилами 

 

 

 

 



 

5.4. Обеспечение безопасности 

 

Организация охраны  Наличие охранной сиг-

нализации 

Наличие пожарной сигнали-

зации  

Наличие видеонаблюдения Документ, определяющий порядок дей-

ствия охраны при чрезвычайных ситуа-

циях  

Охрана здания обеспечива-

ется круглосуточным по-

стом охраны и видеонаблю-

дением.  

Допуск осуществляется по 

разовым пропускам и кон-

тролируется работниками 

службы охраны 

Сигнализация установлена, 

ежемесячно проводится 

техническое обслуживание 

системы 

Установлена система оповеще-

ния о пожаре  

Система видеонаблюдения имеет-

ся. Наблюдение ведется по пери-

метру и внутри здания 

Инструкция о мерах пожарной безопасности 

ФГБУ «ВГИ», утверждена директором от 

20.12.2016 года 

Режим допуска  Внутреннее регламенти-

рование  

Формы контроля допуска Ведение журнала посещения 

хранилища 

Акты вскрытия хранилищ  

 

Доступ имеет специалист 

организации отвечающий за 

делопроизводство и архив  

Должностная инструкция 

ведущего архивариуса 

ФГБУ «ВГИ» 

- - Не вскрывались  

 

 

 

 

 

5.5. Состояние пожарной безопасности 

Наличие ответственного 

должностного лица  

Наличие, эффективность и ис-

правность пожарной сигнали-

зации  

Наличие, эффективность и ис-

правность средств пожаротуше-

ния  

Наличие и качество подго-

товки внутренних докумен-

тов  

Документ, определяющий поря-

док действия персонала и охра-

ны при чрезвычайных ситуаци-

ях  

Ответственный за пожарную 

безопасность назначен прика-

зом директора ФГБУ «ВГИ» 

Здание и помещение архива обо-

рудовано пожарной сигнализа-

цией 

Хранилище оборудовано первичны-

ми средствами пожаротушения (ог-

нетушитель) в соответствии с Спе-

циальными правилами 

Соответствует требованиям Инструкция о мерах пожарной 

безопасности и других чрезвычай-

ных ситуаций в помещении архива 

ФГБУ «ВГИ» 

Выводы: организация охраны и пропускного режима, пожарной безопасности здания и помещений ФГБУ «ВГИ» 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  

 - - - - - - - 

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 использо-

вания архивных 

документов  

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/в установленные 

сроки 

Минималь-

ный/максимальный  

срок исполнения за-

просов  

Используются со-

трудниками орга-

низации по слу-

жебной необ-

ходимости 

Запросы социально-

правового характера по-

ступают от граждан для 

подтверждения стажа, за-

работной платы 

Справки оформляют-

ся на официальном 

бланке ФГБУ «ВГИ» 

установленной фор-

мы за подписью ди-

ректора или лица его 

замещающего 

В год исполняется не 

более 30 запросов 

социально-правового 

характера 

Срок исполнения 

запросов не превы-

шает установленных 

действующим зако-

нодательством сро-

ков 

- Пользователи обслуживаются 

читальном зале находящемся 

в архивохранилище 

 

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

рядоченном состоянии в архиве организации 

Рекомендовать: вести книгу учёта использования документов 

 

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

 

N 

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 Респуб-

лики 

 

- 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 Устав ФГБУ «ВГИ» 

 

23 

2 Положение об архиве ФГБУ «ВГИ» 

 

4 

3 Положение об экспертной комиссии ФГБУ «ВГИ» 

 
4 

4 Инструкция по делопроизводству ФГБУ «ВГИ» 33 



5 Номенклатура дел ФГБУ «ВГИ» 

 
22 

 

6 Должностная инструкция ведущего архивариуса ФГБУ «ВГИ» 

 
5 

7 Инструкция о мерах пожарной безопасности ФГБУ «ВГИ» 

 
4 

8 Соглашение о сотрудничестве в области архивного дела между АС КБР и ФГБУ «ВГИ» 3 

 

9 Паспорт архива ФГБУ «ВГИ» 1 

 

 

 

Настоящий акт составлен на (9) листах с приложениями на (99) листах в 

2-х экземплярах и подлежит представлению следующим адресатам: 

 

          1. Архивная служба Кабардино-Балкарской Республики 

          2. Проверяемое лицо: Федеральное государственное бюджетное учреждение «Высокогорный геофизический институт» 

 

 

8. Подписи членов комиссии  

 

 

Дата  Фамилия, имя, отчество Подпись, печать  

 Члены комиссии: Шибзухова Эльбина Георгиевна 

 

 

  Хажикарова Елена Александровна 

 

 

 

 

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

 

 

Дата Должность с указанием наименования юриди-

ческого лица  

Фамилия, имя, отчество представителя проверяемого 

лица  

Подпись, печать 

 Директор ФГБУ «Высокогорный геофизиче-

ский институт» 

Беккиев Мухтар Юсубович  

 Заместитель директора по общим вопросам 

 

Колычева Валентина Григорьевна  

 Ведущий документовед ФГБУ «ВГИ» 

 

Тлупова Лена Асировна  

 Ведущий архивариус ФГБУ «ВГИ» 

 

Нахушева Юлия Абдулаевна  

 

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

 


