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Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ

«Об архивном деле в Российской Федерации»

Правила организации хранения, комплектования, учета 

и использования документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов 

в государственных органах, органах местного 

самоуправления  и организациях 
(приказ Федерального архивного агентства

от 31.07.2023 № 77

зарегистрирован в Минюсте РФ рег.№ 75119;

далее - Правила)



Основные единицы учета архивных 

документов

• архивный фонд

• единица хранения



Обязательные учетные документы

• книга учета поступления и выбытия 

дел, документов 

(приложение № 23 к Правилам)

• лист фонда 

(приложение № 24 к Правилам)

• опись дел, документов, опись 

электронных документов 

(приложения № 9–12 к Правилам)



Вспомогательные учетные документы

• список фондов (приложение № 25 к Правилам);

• книга выдачи единиц хранения во временное 

пользование;

• реестр описей (приложение № 26 к Правилам);

• список источников комплектования;

• топографические указатели (постеллажный 

и пофондовый) (при наличии архивохранилищ);

• каталоги;

• указатели



Основания для внесения в 

учетные документы сведений о 

поступлении дел

• описи дел, годовой раздел сводной описи дел, 

описи электронных документов 

(приложения № 7–12 к Правилам);

• номенклатура дел структурных подразделений 

(приложение № 1 к Правилам);

• акт о технических ошибках в учетных документах 

(приложение № 16 к Правилам).



Основание для внесения в учетные 

документы сведений о выбытии дел, документов

• акт о технических ошибках в учетных документах 

(приложение № 16 к Правилам);

• акт об обнаружении документов, не относящихся к данному 

архивному фонду, неучтенных 

(приложение № 17 к Правилам);

• акт о необнаружении архивных документов, пути розыска 

которых исчерпаны 

(приложение № 18 к Правилам);

• акт о неисправимых повреждениях архивных документов 

(приложение № 7 к Правилам);

• акт приема-передачи архивных документов в организацию, 

осуществляющую деятельность по хранению документов 

(приложение № 27 к Правилам);

• акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих 

хранению (приложение № 3 к Правилам).



Форма книги учета поступления и выбытия дел



Обложка книги учета поступления и выбытия дел, 

документов



Обложка книги учета поступления и выбытия дел, 

документов



Обложка книги учета поступления и выбытия дел, 

документов



Обложка книги учета поступления и выбытия дел, 

документов













Поступление и выбытие электронных документов







Учет неописанных документов



Учет описанных документов





Лист фонда Описи дел

Название и номер фонда Название и номер фонда на титульном листе 
описи дел

Номер и название описи дел Номер и название описи дел на титульном листе

Наличие(остаток ) ед.хр.по фонду (графа 10) Количество дел по сумме итоговых записей 
всех описей дел

Наличие(остаток) ед.хр.по описям (графы 11 –
16)

Количество дел по сумме итоговых записей 
соответствующих описей дел

Соответствие учетных показателей в 

листе фонда и в описях дел



Формы сводных описей дел 

постоянного хранения, 

временного (свыше 10 лет) срока 

хранения, 

электронных документов 

(приложения 9-12 Правил)









Документы, включаемые 

в дело фонда

• справочно-информационные сведения о фонде;

• документы, фиксирующие изменения в составе 

и объеме архивного фонда;

• документы, отражающие порядок работы с 

архивным фондом.



Документы, фиксирующие изменения 

в составе и объеме архивного фонда

• акты проверки наличия и состояния архивных документов;

• акты о технических ошибках в учетных документах;

• акты об обнаружении документов (не относящихся к данному фонду,

неучтенных);

• акты об утрате документов;

• акты приема-передачи архивных документов на хранение;

• акты о выделении к уничтожению архивных документов, не 

подлежащих хранению;

• акты о неисправимых повреждениях архивных документов;

• протоколы выемки документов;

• акты рассекречивания





Фонд Р -73 Военный комиссариат города Серов, Серовского, 

Гаринского и Новолялинского районов Свердловской области

Ф. Р-73

Объединенный 

военный 

комиссариат 

г. Серова

Свердловской 

области Уральского 

военного округа

Ф. Р-191

Военный 

комиссариат

Гаринского района 

Свердловской 

области 

Приволжско-

Уральского 

Военного округа 

Ф. Р-68

Военный 

комиссариат 

Новолялинского 

района

Свердловской 

области Уральского 

военного округа





Регламент государственного учета документов 

Архивного фонда Российской Федерации

утвержден приказом Росархива от 11.03.1997№ 11

зарегистрирован в Минюсте России 08.07.1997,№ 1344)



Составление паспорта архива организации

(согласована протоколом МК УАСО

от 21.04.2021№ 3)

адрес: ГААОСО→об архиве→методическая работа архива→2023 год
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