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Цели проверки наличия и состояния архивных 

документов

 Установить фактическое наличие документов

Подтверждение, что документы находятся на месте и доступны.

 Сверить данные с учетными документами

Соответствие фактического наличия с данными учетных документов.

 Выявление необходимого восстановления

Определение дел,  нуждающихся в реставрации или профилактической 

обработке.

 Исправление учетных недостатков

Устранение ошибок и пробелов в системе документационного учета.



Виды и периодичность проверок 

наличия и состояния архивных документов

Внеплановая:

 стихийное бедствие;

 массовое перемещение (риск утраты/повреждения);

 смена заведующего архивохранилищем.

Плановая:

 Уникальные документы  - каждый год;

 Особо ценные документы  - раз в 10 лет;

 Аудио, видео и электронные документы - раз в 5 лет;

 Кинодокументы на нитрооснове - раз в 2 года.



Порядок проведения проверки наличия и состояния 

архивных документов

 Сверка описей и физического наличия

Сопоставление данных описи с фактической наличностью документов.

 Визуальный осмотр состояния дел

Оценка видимых повреждений, загрязнений, наличия биологических 

вредителей.

 Фиксация результатов в листе проверки

Оформление подробного отчета о состоянии документов и 

обнаруженных проблемах.

 Не подлежат проверке

Документы поступившие или обработанные за последние 5 лет.



Требования при проведении проверки архивных 

документов

 Сохранение порядка хранения;

 Изъятие дел, не внесенных в опись;

 Изъятие дел, зараженных плесенью или другими биологическими   

вредителями;

 Запрет на исправления в учетных документах.



Лист проверки наличия и состояния архивных 

документов



Акт проверки наличия и состояния архивных 

документов



Акт о технических ошибка в учетных документах



Акт об обнаружении архивных документов



Акт о неисправимых повреждениях архивных 

документов



Действия по окончании проверки наличия 

 Внесение изменений в учетные документы;   

 В конце описи проставляют  штамп «Проверено» с  

датой, должностью и подписью;

 Коробки опечатывают с проставлением штампа 

«Опечатано» с  датой, должностью и подписью.



Карточка учета необнаруженных архивных документов



Этапы розыска: Подготовительный этап

 Установить даты последней выдачи или возврата;

 Проверить текущий статус (на руках/возвращено);

 Подтвердить отсутствие записей о необнаруженном деле;

 Удостовериться в правильном списании в журнале.



Проверка архивных шифров

 Проверяются не перепутаны ли номер фонда и номер дела.

Например:

 Проверяются коробки и фонды с похожей комбинацией

цифр в архивных шифрах дел.

Например: Ф. Р-1. Оп. 2. Д.

Ф. Р-57. 

Оп.1. Д.51

Ф. Р-51. 

Оп.1. Д.57;

31018

31108

31081

и т.п.



Анализ описей и документов 

Анализ описей:

 Проверка итоговых записей;

 Выявление пропущенных и дублированных номеров.

Изучение сопроводительных документов:

 Акты приема-передачи;

 Материалы предыдущих проверок;

 Документы о перемещениях и технических ошибках.



Результат розыска

 Документ обнаружен

Возвращается на место с отметкой в карточке учета.

 Отсутствие подтверждено

Составляются акты и справки с объяснением причин.

 Не обнаружен

Оформляются акт о необнаружении, справка о проведенном  

розыске и перечень утраченных документов.



Перечень документов о снятии с учета 

необнаруженных дел:

 сопроводительное письмо;

 акты о необнаружении;

 справки о розыске;

 перечень дел к списанию.



Акт о необнаружении архивных документов, пути 

розыска которых исчерпаны



 Реквизиты фонда: номер, название, объем фонда;

 История фонда и информация о прошлых проверках;

 Перечень предпринятых мер по розыску;

 Вероятные причины отсутствия документов;

 Наличие страховых копий документов.

Содержание справки о розыска необнаруженных дел



 Решение комиссии

 О не снятии с учета – продолжение розыска;

 О снятии с учета – приказ директора архива на основании 

заключения комиссии.

 Исполнение решения

 Вносятся изменения в учетные документы;

 В карточке учета делается отметка о снятии (с указанием 

документа-основания);

 Розыск завершен после внесения всех изменений в 

учетные документы.
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