
Наименование организации 

          АКТ                                                                              УТВЕРЖДАЮ 

__________ № _______________                                         Руководитель организации 

проверки наличия и состояния 

архивных документов                                                            Подпись   Расшифровка подписи 

                                                                                                 Дата 

 

Фонд № ________________ 

Название фонда _______________________________________________________________ 

Номера описей ________________________________________________________________ 

     Проверка проводилась с ______________________________ по _____________________ 

     Проверкой установлено: 

1. Числится по описям дел ________________________________________________ед.хр, 

                                             (количество) 

2. Выявлены технические ошибки: 

2.1. Имеются литерные номера: 

       а) не учтенные в итоговой записи _______________________________________ ед.хр. 

                                               (количество) 

       б) не перечисленные, но учтенные 

       в итоговой записи _____________________________________________________ ед.хр. 

                                                (количество) 

2.2. Пропущено номеров: 

       а) не учтенных в итоговой записи _______________________________________ ед.хр. 

                                                (количество) 

       б) не перечисленных, но учтенных 

в итоговой записи ________________________________________________________ ед.хр. 

                                                 (количество) 

2.3. Другие, в результате чего объем 

       увеличился на ________________________________________________________ ед.хр. 

                                                  (количество) 

       уменьшился на _______________________________________________________ ед.хр. 

                                                 (количество) 

3. Числится по описям в результате 

устранения технических ошибок __________________________________________ ед.хр. 

                                                                                              (количество) 

4. Не оказалось в наличии ________________________________________________ ед.хр. 

                                                                                              (количество) 

5. Имеется в наличии по данному фонду 

(включенных в описи) ___________________________________________________ ед.хр. 

                                                                                                (количество) 

из них требующих: 

а) дезинфекции __________________________________________________________ ед.хр. 

                                                                                                (количество) 



б) дезинсекции ___________________________________________________________ ед.хр. 

                                                                                               (количество) 

в) реставрации ___________________________________________________________ ед.хр. 

                                   (количество) 

г) переплета или подшивки ________________________________________________ ед.хр. 

                                   (количество) 

д) восстановления затухающих текстов ______________________________________ ед.хр. 

                                             (количество) 

е) неисправимо поврежденных _____________________________________________ ед.хр. 

                                       (количество) 

6. Имеется не включенных в описи __________________________________________ ед.хр. 

                                        (количество) 

7. Итого по данному фонду (включенных и не включенных в описи), 

имеющихся в наличии ____________________________________________________ ед.хр. 

                                 (количество) 

8. Характеристика условий хранения 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Проверку производили: 

Наименование 

должностей 

работников                                                          Подписи                      Расшифровка подписей 

                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Наименование организации 

         АКТ                                                         УТВЕРЖДАЮ 

_________ № _______________                    Руководитель организации 

                                                                          Подпись        Расшифровка 

технических ошибках в                                                         подписи 

учетных документах 

Фонд № __________________                      Дата 

Название фонда 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

В ходе выполнения ___________________________ обнаружены технические 

ошибки в записях __________________________________________________ 

 

Название документа Существующая запись Следует записать  
1 2 3 

   

   

   

   

В результате количество единиц хранения увеличилось (уменьшилось) 

на __________________________________________________________ ед. хр. 

                        (цифрами, прописью) 

Примечания: 

Наименование должности работника        Подпись       Расшифровка подписи 

Изменения в учетные документы внесены 

Наименование должности 

работника архива                        Подпись                        Расшифровка подписи 

 

Наименование организации 



          АКТ                                                                               УТВЕРЖДАЮ 

__________ № ______________                                            Руководитель организации 

                                                                                                 Подпись        Расшифровка 

об обнаружении документов                                                                       подписи 

(не относящихся к данному 

фонду, неучтенных)                                                              Дата 

 

     В ходе _____________________________________________________________ 

                                                                           (вид работы) 

обнаружено ______________________________________________________________ 

                                                (в фонде, хранилище, рабочем помещении) 

 

№ 
п/п 

Заголовок 
ед. хр. 

Шифр 
(если 
есть) 

Крайние 
даты 

Количество листов 
(объем, Мб) 

К какому 
фонду 

относится 

Примечания 

1 2 3 4 5 6 7 
       

       

       

       

       

Итого обнаружено _____________________________________________ документов 

(цифрами и прописью) 

 

Наименование должности работника         Подпись                                    Расшифровка подписи 

 

                                                          

Изменения внесены в учетные документы. 

Наименование должности 

работника архива                                        Подпись                              Расшифровка    подписи 

 

                                                  

 

 

 

 

 

 



Наименование организации 

           АКТ                                                                                УТВЕРЖДАЮ 

___________ № _____________                                             Руководитель организации 

                                                                                                   Подпись        Расшифровка 

об утрате документов                                                                                     подписи 

                                                                                                   Дата 

Фонд № __________________________________________________________________ 
                                                              (название фонда) 

     В результате ________________________ установлено отсутствие в фонде 

перечисленных ниже дел, предпринятые  архивом   меры   по   розыску   дел 

положительных результатов не дали, в связи с чем считаем возможным  снять 

с учета:       

№ 
п/п  

Опись 
№   

Ед. хр. 
№   

Заголовок 
ед. хр.  

Крайние даты  Количество 
листов 

(объем, 
Мб)  

Предполагаемые 
причины 

отсутствия  

1 2 3 4 5 6 7 
       

       

       

       

   Итого ____________________________________________________________________ ед. хр. 

                         (цифрами и прописью) 

   Содержание утраченных документов  может   быть   частично   восполнено следующими  

ед. хр.:___________________________________________________________________________ 

                         (номера ед. хр. и их групповые заголовки) 

Наименование должности 

руководителя архива                                                 Подпись                       Расшифровка подписи 

(лица, ответственного за архив) 

 

СОГЛАСОВАНО*                                                                   СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭПК архивного учреждения                                 Протокол  (ЭК) организации 

от__________ №___________                                               от_____________ № ___________ 

Изменения в учетные документы архива внесены. 

Наименование должности 

работника архива                                                   Подпись                          Расшифровка подписи 

* Если не обнаружены дела постоянного хранения. 

 

 

https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/71083090/#6111


МБУ «Муниципальный архив» 

КАРТОЧКА УЧЕТА 

физического состояния архивных документов фонда № , опись №  

             _______________________________________ 

(название организации)           
 

Дата 

записи 

Номера дел, требующих:
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

01.01. 

20_ 

- - - - 46, 76 - 20, 21, 29, 

30, 31, 32, 

33, 34, 35, 

36, 37, 38, 

44, 80, 86, 

87, 109, 

114, 115, 

143, 158, 

168, 208, 

210, 214 

- - - 

Итого - - - - 2 - 25 - - - 

 

* по мере проведения работ номера дел зачеркиваются
 

Ведущий специалист                                  И.О.Фамилия 

______________20____г. 

 

 

 

 

 


