
ПРАВИТЕЛЬСТВО СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

УПРАВЛЕНИЕ АРХИВАМИ СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПРИКАЗ 

г. Екатеринбург 

Об утверждении формы проверочного листа ( списка контрольных вопросов), 
используемого Управлением архивами Свердловской области 

при проведении контрольных (надзорных) мероприятий соблюдения 
законодательства об архивном деле на территории Свердловской области в 

отношении территориальных органов федеральных органов 

государственной власти, исполнительных органов государственной власти 
Свердловской области и иных государственных органов Свердловской 

области, органов местного самоуправления муниципальных образований, 

расположенных на территории Свердловской области и юридических лиц, 
осуществляющих деятельность на территории Свердловской области по 

хранению, комплектованию, учету и использованию документов Архивного 

фонда Российской Федерации и других архивных документов 

В соответствии с Федеральным законом от 31 июля 2020 года № 248-ФЗ 
«О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской 

Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 27.10.2021 
№ 1844 «Об утверждении требований к разработке, содержанию, общественному 
обсуждению проектов форм проверочных листов, утверждению, применению, 

актуализации форм проверочных листов, а также случаев обязательного 
применения проверочных листов» 

ПРИКАЗЬШАЮ: 

1. Утвердить форму проверочного листа (списка контрольных вопросов), 
используемого Управлением архивами Свердловской области при проведении 
контрольных (надзорных) мероприятий соблюдения законодательства 
об архивном деле на территории Свердловской области в отношении 
территориальных органов федеральных органов государственной власти, 

исполнительных органов государственной власти Свердловской области и иных 
государственных органов Свердловской области, органов местного 
самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории 

Свердловской области, юридических лиц, осуществляющих деятельность 
на территории Свердловской области по хранению, комплектованию, учету 
и использованию документов Архивного фонда Российской Федерации и других 

архивных документов (прилагается). 

2. Настоящий приказ опубликовать на «Официальном интернет-портале 
правовой информации Свердловской области» (www.pravo.gov66.ru) и разместить 
на официальном сайте Управления архивами Свердловской области 
(http:/ /uprarcblves.midural.ru). 

ООО «Малахит». Зак. 21104. Тир. 3500 
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3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить 

на Заместителя начальника Управления архивами Свердловской области 

С.С. Кичигину. 

Исполняющий обязанности Начальника 
Управления архивами Свердловской 

области С.С. Кичигина 



Форма 
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УТВЕРЖДЕНО 

приказом Управления архивами Свердловской 
области 
от ,/,fc>f' .. UU N2L1--t'l,..J.1/i1C 

«Об утверждении фор~ы проверdчноrо листа 
( списка контрольных вопросов), используемого 
Управлением архивами Свердловской области 

при проведении контрольных (надзорных) 

мероприятий соблюдения законодательства об 
архивном деле на территории Свердловской 

области в отношении территориальных органов 
федеральных органов государственной власти, 

исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области и иных 
государственных органов Свердловской 

области, органов местного самоуправления 
муниципальных образований, расположенных 
на территории Свердловской области, 

юридических лиц, осуществляющих 

деятельность на территории Свердловской 

области по хранению, комплектованию, учету и 
использованию документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных 
документов» 

QR-код 

ПРОВЕРОЧНЫЙ ЛИСТ 
(список контрольных вопросов), используемый Управлением архивами Свердловской области 

при проведении контрольных (надзорных) мероприятий соблюдения законодательства об архивном 
деле на территории Свердловской области в отношении территориальных органов федеральных 
органов государственной власти, исполнительных органов государственной власти Свердловской 

области и иных государственных органов Свердловской области, органов местного самоуправления 
муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

лиц, осуществляющих деятельность на территории Свердловской области по хранению, 
комплектованию, учету и использованию документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов 

1. Вид регионального государственного контроля (надзора): региональный государственный 
контроль (надзор) за соблюдением законодательства об архивном деле на территории Свердловской 
области. 

2. Наименование контрольного (надзорного) органа: Управление архивами Свердловской 
области. 

3. Реквизиты нормативного правового акта Управления архивами Свердловской области об 
утверждении формы проверочного листа: _____________________ _ 

4 Вид контрольного (надзорного) мероприятия: _______________ _ 
5. Дата заполнения проверочного листа: ___________________ _ 
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6. Объект регионального государственного контроля (надзора) за соблюдением 
законодательства об архивном деле на территории Свердловской области, в отношении которого 
проводится контрольное (надзорное) мероприятие __________________ _ 

7. Наименование юридического лица (ОГРН, ИНН, адрес регистрации) _______ _ 

8. Место проведения контрольного (надзорного) мероприятия с заполнением 

проверочного листа и (или) указание на используемые юридическим лицом, здания, помещения и 
другие объекты · · 

9. Реквизиты решения Управления архивами Свердловской области о проведении 
контрольного(надзорного)мероприятия _____________________ _ 

10. Учетный номер и дата присвоения учетного номера контрольного (надзорного) 

мероприятия в едином реестре контрольных (надзорных) мероприятий 

11. Должность, фамилия и инициалъ1 должностного лица Управления архивами 
Свердловской области, проводящего контрольное (надзорное) мероприятие и заполняющего 
проверочный лист, дата заполнения проверочного 
листа. ___________________________________ _ 

12. Перечень вопросов, отражающих содержание обязательных требований, ответы на 
которые однозначно свидетельствуют о соблюдении или несоблюдении юридическим лицом 
обязательных требований, составляющих предмет проверки: 
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Номер Вопросы, отражающие содержание Реквизиты нормативных правовых актов Огветы на вопросы 

сrроки обязательных требований с указанием их сrруктурных единиц, ко-

неприменимо/примечание торыми установлены обязательные тре- да нет 

бования 

1 2 3 4 5 6 

В части организации хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в территори-

альных органах федеральных органов государственной власти, исполнительных органах государственной власти Свердловской 

области и иных государственных органах Свердловской области, органах местного самоуправления муниципальных образований, 
расположенных на территории Свердловской области, и юридических лиц, осуществляющих деятельность на территории Сверд-

ловской области по хранению, комплектованию, учету и использованию документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов (далее - организации) 

1. Создан ли в организации архив? пункт 9 статьи 3, статья 13 Федерального 
закона от 22 октября 2004 года No 125-Ф3 
«Об архивном деле в Российской Феде-
рации», пункт 1.4 Правил организации 
хранения, комплектования, учета и ис-

пользования документов Архивного 

фонда Российской Федерации и других 

архивных документов в органах государ-

ственной власти, органах местного само-

управления и организациях, утвержден-

пых приказом Министерства культуры 

Российской Федерации от 31 марта 2015 
года No 526 (далее - Правила) 

2. Утверждено ли руководителем орга- пункт 1.5 Правил 
низации положение об архиве? 

3. Предоставлено ли помещение для пункт 2.14 Правил 
размещения архивных документов -
архивохранилище? 

4. Изолированы ли рабочие комнаты пункт 2.16 Правил 
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помещений, где хранятся архивные 

документы? 

5. Допускается ли размещение архива пункт 2.16 Правил 
организации в подвальных и чердач-

ных помещениях? 

6. Допускается ли прокладка труб вода- пункт 2.17 Правил 
снабжения и канализации, техниче-
ские или бытовые выводы воды в ар-
хивохранилище? 

7. Выделяют ли агрессивные химиче- пункт 2.18 Правил 
ские вещества и являются ли источ-

ником пыли материалы покрытия 

стен, полов, потолков, внутренней . 
арматуры архивохранилища? 

8. Имеет ли архивохранилище есте- пункт 2.19 Правил 
ственную или искусственную венти-

ляцию, обеспечивающую рециркуля-

цию воздуха, стабильность темпера-
турно-влажностного режима, очистку 

воздуха от пьти и агрессивных при-

месей, а также отвечает ли современ-

НЬIМ требованиям компактности и 
экономичности? 

9. Обеспечивается ли оснащение архи- пункты 2.14, 2.15, 2.21 и 2.35 Правил 
вохранилищ специальНЬIМ оборудо-

ванием для хранения документов 

( стеллажи, коробки, металлические 
шкафы, контейнеры или папки, изго-

товленные из безвредных для доку-
ментов материалов)? 
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10. Обеспечивается ли оснащение поме- пункты 2.14, 2.15 и 2.22 Правил 
щения архива организации средсгва-

ми пожаротушения, пожарной сигна-

лизацией? 

11. Обеспечивается ли оснащение поме- пункты 2.15, 2.20 и 2.23 Правил 
щения архива организации охранной 

сигнализацией? 

12. Обеспечивается ли оборудование ар- пункт 2.20 Правил 
хивохранилища (за искточением ар-

хивохранилищ, располагающихся на 

охраняемой территории) дверями с 

повьппенной технической укреплен-

ностью против возможного взлома, 

оснащенными замками повьппенной 

секретности)? 

13. Обеспечиваются ли оборудование пункт 2.20 Правил 
окон помещений первого этажа запи-

рающимися решетками? 

14. Соблюдены ли следующие нормы пункт 2.21 Правил 
установки стационарных стеллажей и 

шкафов в архивохранилищах: 

расстояние между рядами стеллажей 

(главный проход) - не менее 120 см; 
расстояние (проход) между стелла-

жами - не менее 75 см; 
расстояние между наружной стеной 

здания и стеллажами, параллельными 

стене - не менее 75 см; 
расстояние между стеной и торцом 

стеллажа или шкафа ( обход) - не ме-
нее 45 см; 
расстояние между полом и нижней 
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полкой сrе.ллажа (шкафа) - не менее 
15 см, в цокольных этажах - не менее 
ЗОсм? 

15. Осущесrвляется ли контроль доступа пункт 2.23 Правил 
в архивохранилище и помещения ар-

хива? 

16. У сrановлен ли руководителем орг а- пункт 2.23 Правил 
низации порядок сдачи под охрану и 

снятия с охраны архивохранилища? 

17. Соблюдается ли порядок сдачи под пункт 2.23 Правил 
охрану и снятия с охраны помещений 

архива? 

18. Обеспечивается ли хранение доку- пункты 2.15 и 2.24 Правил 
ментов в коробках, папках и перепле-
тах, в шкафах или на стеллажах за-

крьrrого типа? 

19. Применяются ли на окнах в архива- пункты 2.15 и 2.24 Правил 
хранилище светорассеиватели, за-

щитные фильтры, шторы, жалюзи, 

нанесенные на сrекло покрьrrия? 

20. Применяются ли в архивохранилище пункты 2.15 и 2.24 Правил 
лампы накаливания в закрьrrых пла-

фонах с гладкой поверхностью? 

21. Соблюдается ли в архивохранилище пункты 2.15, 2.25 и 2.26 Правил 
нормативный температурно-

влажносrный режим? 

22. Имеются ли в архивохранилище пункты 2.15, 2.25 и 2.26 Правил 
средства измерения и контроля тем-
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пературно-влажносmого режима? 

23. Фиксируются ли показания кон- пункты 2.15, 2.25 и 2.26 Правил 
трольно-измерителъных приборов в 

регистрационных журналах? 

24. Проводятся ли в архивохранилище пункты 2.15, 2.27, 2.28 и 2.29 Правил 
санитарно-гигиенические мероприя-

тия? С какой регулярностью? 

25. Пронумерованы ли все помещения пункт 2.36 Правил 
архива организации, а таюке стелла-

жи, шкафы, контейнеры, полки? 

26. Составлены ли топографические ука- пункт 2.37 Правил, приложения NoNo 1 и 
затели: постеллажные, пофондовые 2 к Правилам 
(при большом количестве фондов)? 

27. Соответствует ли порядок располо- пункты 2.38 и 2.41 Правил 
жения документов на стеллажах, в 

шкафах и контейнерах топографиче-

ским указателям? 

28. Проводится ли в архиве организации пункты 2.14 и 2.40 Правил 
проверка наличия и состояния доку-

ментов комиссией или не менее чем 

двумя работниками? 

29. Соблюдается ли цикличность про- пункты 2.14 и 2.40 Правил 
верки наличия и состояния докумен-

тов на бумажных носителях (не реже 

одного раза в 10 лет)? 

30. Соблюдается ли цикличность про- пункты 2.14 и 2.40 Правил 
верки наличия и состояния докумен-

тов на электронных носителях (не 
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реже одного раза в 5 лет)? 

31. Делается ли запись "ПРОВЕРЕНО" с пункты 2.14 и 2.42 Правил 
указанием номера и даты акта про-

верки наличия и состояния докумен-

тов в конце каждой просмотренной 

описи дел 

32. Составляется ли по результатам про- пункты 2.14 и 2.43 Правил, приложение 
верки акт проверки наличия и состо- No 3 к Правилам 
яния архивных документов? 

33. Организуется ли с момента выявле- пункты 2.14 и 2.44 Правил 
ния отсутствия и проводится ли в те-

чение одного года розыск необнару-

женных архивных документов, дел,. 

если проверкой наличия и состояния 

документов установлено их отсут-

ствие? 

34. Составляется ли акт об утрате доку- пункты 2.14 и 2.44 Правил, приложение 
ментов, справка о проведении розыс- No 6 к Правилам 
ка, если дело не найдено? 

35. Направляется ли акт об утрате доку- пункты 2.14 и 2.44 Правил, приложение 
ментов, справка о проведении розыс- N 6 к Правилам 
ка на рассмотрение экспертной ко-

миссии для принятия решения о сия-

тии утраченных дел с учета? 

36. Осуществляется ли выдача докумен- пункты 2.45, 2.46 и 2.47 Правил 
тов из архивохранилища с письмен-

ного разрешения руководителя архи-

ва организации работникам струк-

турных подразделений организации? 
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37. ПревьШiает ли срок выдачи дел для пункт 2.45 Правил 
использования работниками органи-
зации и иными пользователями один 

месяц? 

38. ПревьШiает ли срок выдачи докумен- пункт 2.45 Правил 
тов для использования работниками 
судебных, правоохранительных и 

иных уполномоченных органов 

шесть месяцев? 

39. Регисrрируется ли в книге выдачи пункты 2.46 и 5.8 Правил 
дел выдача документов из архива-

хранилища? 

40. Оформляется ли выдача докумешов пункт 2.46 Правил 
из архивохранилища заказом ( слу-
жебной запиской) на выдачу дел? 

41. Оформляется ли выдача докумешов пункт 2.46 Правил, приложение No 10 к 
из архивохранилища актом о выдаче Правилам 

дел во временное пользование - при 
выдаче в сторонние организации? 

42. Размещается ли карта - заместитель пункт 2.47 Правил, приложение No 7 к 
дела вместо выдаваемых из архива- Правилам 

хранилища дел ( единиц хранения) и 
описей дел, докумешов? 

43. Разработаны ли планы конкреп1ых пункт 2.49 Правил 
мероприятий и другие нормативные 

докумешы, регламеширующие по-

рядок работы в чрезвычайных ситуа-

циях, при возникновении которых 

невозможно обеспечить сохранность 

архивных докумешов? 



44. Ознакомлены ли с содержанием rma- 1 пункт 2.49 Правил 
нов мероприятий и других норматив-

ных докуменrов, определяющих ра-

боту архива организации при чрез-
вычайных ситуациях, рабоmики ар-

хива организации? 
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В часrи организации учета докуменrов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных докуменrов в организациях 

45. 

46. 

47. 

48. 

Ведется ли учет всех хранящихся в 

архиве организации докуменrов, 

вкточая документы по личному со

сrаву, копий докуменrов фонда поль
зования (при наличии) и описей дел, 

докуменrов? 

Ведугся ли в архиве организации ос

новные ( обязательные) учетные до
куменrы (книга учета посrупления и 

выбытия дел, докуменrов; список 

фондов (для организаций, хранящих 
докуменrы более одного фонда); лисr 

фонда; опись дел, докуменrов; peecrp 
описей дел (при наличии двух и бо

лее описей дел))? 

Оформляется ли итоговая запись в 

учетных докуменrах? 

Сосrавляются ли и предсrавляются 

ли ежегодно к 30 декабря отчетного 
года в соответсrвующий государ
ственный (муниципальный) архив 

паспорт архива организации на 1 де
кабря __ г.? (для организаций, яв
ляющихся исrочниками комплекта-

пункт 3.1 Правил 

пункты 3.6 - 3.11 Правил, приложения 
NoNo 11 - 19 к Правилам 

пункты 3.8 и 3.10 Правил 

пункт 3.12 Правил, пункт 2.6.1 Регламен
та государственного учета докуменrов 

Архивного Фонда Российской Федера

ции, уrвержденного приказом Государ

ственной архивной службы России от 
11.03.1997 No 11, приложения NoNo 4, 4а, 
46 (в зависимосrи от сосrава докуменrов, 
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вания государственных (муници- образующихся в деятельности организа-
пальных) архивов) ции) к Регламеmу государственного уче-

та документов Архивного Фонда Россий-

ской Федерации, утвержденного прика-

зом Государственной архивной службы 

России от 11.03.1997 No 11 

49. Ведется ли дело фонда, включающее пункт 3.15 Правил 
учетные документы, характеризую-

щие изменения фонда и документы, 

отражающие историю фонда и фон-

дообразователя? 

В части организации комплектования в организации архива документами Архивного фонда Российской Федерации и другими ар-
хивными документами в организациях 

50. Утвержден ли приказом руководите- пункт 4.8 Правил 
ля организации состав экспертной 

комиссии (далее - ЭК)? 

51. Обеспечивается ли поступление до- пункт 4.3 Правил 
кументов в архив организации после 

проведения экспертизы ценности? 

52. Соблюдаются ли сроки передачи ар- пункт 4.1 Правил 
хивных документов в архив органи-

зации после завершения дел в дело-

производстве в установленные сроки 

(не ранее чем через один год и не 

позднее чем через три года)? 

53. Соблюдаются ли сроки передачи в пункт 4.1 Правил 
архив организации документов по 

личному составу? 

54. Составляется ли на дела с истекшими пункты 4.2, 4.9 и 4.11-4.13 Правил, при-
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сроками хранения акт о выделении к ложение N 21 к Правилам 
уничтожению документов, не подле-

жащих хранению? 

55. Проводится ли ежегодно в организа- пункты 4.1, 4.3, 4.5, 4.6, 4.7, 4.9, 4.10 и 
ции экспертиза ценности докумен- 4.11 Правил 
тов? 

56. Составлена ли в организации номен- пункты 2.2 и 4.14- 4.18 Правил, прило-
клатура дел, согласованная и утвер- жение No 25 к Правилам 
жденная в установленном порядке? 

57. Составляются ли в структурных под- пункты 4.31 и 4.32 Правил, приложения 
разделениях организации описи на NoNo 23 и 24 к Правилам 
дела постояшюго хранения и по лич-

ному составу? 

58. Соблюдаются ли сроки представле- пункт 4.31 Правил 
ния описей дел структурными под-

разделениями организации в архив 

организации (не позднее чем через 

один год после завершения дел в де-

лопроизводстве)? 

59. Проводится ли в организации полное пункты 4.19 - 4.30 Правил, приложения 
оформление дел постоянного и вре- NoNo 8, 27 и 28 к Правилам 
менных ( свыше 10 лет) сроков хра-
нения и по личному составу для пе-

редачи в архив организации (под-
шивка (переплет) документов дела; 

нумерация листов дела; составление 

листа - заверителя дела; составление 
внутренней описи документов дела; 

оформление обложки дела)? 

60. Имеется ли график приема-передачи пункт 4.33 Правил 



61. 

дел в архив организации, согласован

ный с руководителями сrруктурных 

подразделений, передающих доку

менты в архив, и уrвержденный ру

ководителем организации? 

Соблюдается ли порядок приема
передачи дел в архив организации от 

сrруктурных подразделений органи

зации? 

15 

пункт 4.33 Правил 

В часrи организации использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в орга
низациях 

62. 1 Соответствуют ли сводные описи 1 пункты 5.4 и 5.5, приложения №№ 14 -
дел, документов (годовые разделi.1) 18 к Правилам 
организации, составленные в архиве 

организации, установленной форме? 

63. 1 Утверждено ли приказом руководи- 1 пункты 4.8 и 4.9 Правил 
теля организации положение об ЭК? 
--

64. 1 Соблюдаются ли организацией сроки I пункт 5.5 Правил 
представления описей дел, док.умен-

тов постоянного хранения ( описей 
дел, документов по личному составу) 

на уrверждение (согласование) экс-

пертно-проверочной комиссии 

Управления архивами Свердловской 

обласrи (не позднее чем через 3 года 
после завершения делопроизвод-

ством дел, включенных в опись)? 

65. 1 Ведется ли архивом организации 1 пункты 5. 7 и 5.8 Правил 
учет использования документов, в 
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том числе выдачи докуменrов и дел, 

выдачи архивных справок, вьmисок, 

копий документов? 

66. Направляется ли пользователю уве- пункт 5.10 Правил 
домление о приеме обращения (за-

проса) к рассмотрению или мотиви-

рованный отказ в рассмотрении при 

поступлении в архив организации 

интернет-обращения (запроса) поль-

зователя с указанием адреса элек-

тронной почты и/или почтового ад-

реса? 

67. Перенаправляются ли запросы, не пункт 5.10 Правил 
относящиеся к составу хранящихся в 

организации документов (непро-

фильный запрос), в течение 7 дней со 
дня регистрации запроса в организа-

цию, где могут храниться необходи-

мые документы, с уведомлением об 
этом пользователя? 

68. Соблюдаются ли архивом организа- пункт 5.10 Правил 
ции сроки исполнения запросов (в 

течение 30 дней со дня его регистра-
ции)? 

69. Соблюдаются ли требования к пункты 5.12 - 5.15 Правил, приложение 
оформлению архивных справок, вы- No 29 к Правилам 
писок, копий документов? 

70. Приводятся ли после текста архивной пункты 5.12 и 5.13 Правил 
справки (архивной вьmиски) архив-

ные шифры и номера листов единиц 

хранения архивного документа, ис-



71. 

72. 

пользовавшиеся для ее сосrавления? 

Оформляются ли акты об изъятии из 

дел (возвращении) докумешов с по-

следующим вкточением их в дело 

фонда? 

Соблюдаются ли организацией сроки 
временного хранения документов 

Архивного фонда Российской Феде-

рации до их передачи на посrоянное 

хранение в государственный (муни-

ципальный) архив? 

(должность и Ф.И.О. должностного лш.~;а, 

заполнившего проверочный лисr) 
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пункт 5.17 Правил 

сrатья 22 Федерального закона от 22 ок-
тября 2004 года No 125-ФЗ «Об архивном 
деле в Российской Федерации», пункты 

6.1- 6.6 Правил 

(подпись) (дата) 

(должность и Ф.И.0. должностного лш.~;а, 

юридического лш.~;а, присутствовавшего при 

заполнении проверочного лисrа) 

(подпись) (дата) 


