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Общие положения (1)

Учёт – это определение
количества и состава
документов Архивного
фонда Российской
Федерации и других
архивных документов в
архиве в установленных
единицах учёта и
отражение этого
количества и состава в
учётных документах
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Общие положения (2)

ГИС «Архивный фонд»
версия 5.0.5

Отдел обеспечения сохранности и
государственного учета документов
Даданова Е.Е., начальник отдела
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Учетные единицы в архиве (1)

Фонд до 1917- ведется раздельно от учета архивных документов периода после 1917 года с самостоятельной порядковой

нумерацией фондов

1917-1991/2020 - номера фондов имеют буквенный индекс «Р»

С 2021 – номера фондов без буквенного индекса «Р» (приказ комитета по делам архивов Нижегородской области

от 15.02.2021 № 17)

Единица

хранения/Единица

учета

на бумажном носителе - дело, представляющее собой совокупность документов или один документ

кинодокументов или видеодокументов - физически обособленный рулон кинопленки, магнитной ленты или кассета

с записью изобразительной и (или) звуковой информации, размещенный в коробке, футляре или бюксе

фотодокументов - физически обособленный кадр (негатив, дубль-негатив, позитив, слайд (диапозитив) и т.д., 

размещенный в конверте, коробке

фонодокументов - физически обособленные рулон кинопленки, магнитной или бумажной ленты, кассета и т.д., 

размещенный в конверте, коробке, футляре или бюксе

электронных документов - электронное дело, представляющее собой совокупность электронных документов или

один электронный документ
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Учетные единицы в архиве (2)

•По списку фондовФонд

•По листу фонда или по листу учета

аудиовизуальных документов определенного вида

(при нефондовой организации архивных документов)

Опись дел, 

документов

•По описи дел, документов в пределах одной описи
Единица хранения

(единица учета)
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Учетный

номер

Простой (1, 2, 35)

Составной (1А, 1-4, 1-4А)

Расширенный (1/1040)

Не допускается присвоение одинаковых номеров:
• архивным фондам - в пределах одного архива;
• описям дел, документов - в пределах одного архивного фонда;
• единицам хранения (единицам учета) - в пределах одной описи дел, документов.



Учетные единицы в архиве (3)
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Титульный лист и лист переименований

Лист фондаПриказ комитета от
15.02.2021 № 17



Нормативные документы

 Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов
Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в
государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных
организациях (М., 2020); 

 Регламент государственного учета документов Архивного фонда Российской
Федерации, утвержденный приказом Росархива от 11.03.1997 № 11;

 Временный порядок автоматизированного государственного учета документов, 
хранящихся в государственных и муниципальных архивах, утвержденный приказом
Росархива от 23.10.2000 № 64
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Внутренние локально-нормативные акты архива 

 Приказ о назначении ответственных лиц за ведение учета в
архивном учреждении;

 Должностные инструкции ответственных лиц;

 Порядок и схема учета архивных документов.
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Порядок и схема учета архивных документов в ГКУ ГАСДНО

Схема учета архивных документов Порядок учета архивных документов
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Методическое письмо комитета по делам архивов
Нижегородской области (2018 г.)

Порядок и схема учета архивных
документов муниципальных
архивов. Паспорт
архивохранилища

Виноградова В.Э., заведующий сектором
развития архивного дела отдела развития
архивного дела и аналитической работы
комитета по делам архивов Нижегородской
области

https://www.archive-nnov.ru/?id=20650

Сайт «Государственная архивная служба
Нижегородской области»

• раздел «Муниципальные архивные
учреждения»

• «Нормативно-правовые акты и
методические рекомендации»»

• «Методические рекомендации»
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Система учетных документов архива

 Обязательные учетные документы
ведутся на бумажном носителе (кроме паспорта архивохранилища), в соответствии с
Порядком государственного учета документов Архивного фонда Российской
Федерации;

 Вспомогательные учетные документы
ведутся на бумажном носителе и/или в электронном виде, состав и формы

которых архив определяет самостоятельно;

Учетные документы могут создаваться при помощи ФГИС «Архивный фонд» на
основании вносимых в нее данных

11



Обязательные учетные документы (1)

•учет каждого поступления архивных документов в архив, количества и состава архивных документов, 

поступивших на хранение за определенный хронологический период времени; состояния их описанияКнига учета поступлений документов

•регистрация принятых на хранение архивных фондов, присвоения им номеров, учет количества

находящихся на хранении и выбывших архивных фондовСписок фондов

•учет в рамках архивного фонда количества и состава описей дел, документов и их нумерацииЛист фонда

•поединичный и суммарный учет архивных документов, закрепления порядка их систематизации, учет

изменений в составе и объеме архивных документовОпись дел, документов

•регистрация описей дел, документов, учет их количества и составаРеестр описей дел, документов

•обеспечение централизованного учета архивных фондов и архивных документовПаспорт архива

•суммарный учет архивных фондов и архивных документов конкретного архивохранилищаПаспорт архивохранилища

•комплекс документов по истории источника комплектования (фондообразователя) и архивного фондаДело фонда

•учет количества листов в делеЛист-заверитель дела
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Обязательные учетные документы (2)

• опись единиц хранения научно-технической документации;

• внутренняя опись документов единицы хранения научно-технической документации

Научно-техническая

документация

• опись кинодокументов, фотодокументов, фотоальбомов, фонодокументов магнитной

записи, фонодокументов механической записи, видеодокументов и др.;

• лист учета аудиовизуальных документов
Аудиовизуальные документы

• опись электронных дел, документовЭлектронные документы

• список фондов, содержащих ОЦД;

• опись ОЦД; 

• реестр описей ОЦД

Особо ценные документы

• опись страхового фонда;

• книга учета поступлений страхового фонда
Страховой фонд

• книга учета поступлений фонда пользования;

• книга учета носителей электронного фонда пользования
Фонд пользования
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Вспомогательные учетные документы

 Карточка постелажного топографического
указателя;

 Карточка пофондового топографического
указателя;

 Карточка учета архивных документов на
бумажной основе с повреждениями
носителя;

 Карточка учета архивных документов на
бумажной основе с повреждениями
текста:

 Карточка учета технического состояния
носителя электронного документа.

 Карточка учета технического состояния
фотодокумента;

 Книга выдачи дел во временное
пользование;

 Книга выдачи дел из архивохранилища;
 Книга выдачи описей дел и дел фондов;

 Книга выдачи ОЦД из архивохранилища;
 Книга выдачи страхового фонда и фонда
пользования из архивохранилища;

 Книга учета описей дел в электронном
виде (в электронном виде).

 Книга учета поступлений электронных
документов;

 Книга учета поступления архивных
документов в архивохранилище;

 Лист учета электронных документов
(дополнение к Листу фонда);

 План-схема размещения архивных
фондов.

 Список фондов архивохранилища, 
содержащих ОЦД;

 Список фондов архивохранилища.
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Регламент государственного учета документов Архивного фонда
Российской Федерации (М., 1997)
Учетные формы
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Приложение 3
Сведения об изменениях в составе и
объеме фондов на 01 января года, 
следующего за отчетнымПриложение 1 (по версии АФ 5.0.5)

Паспорт архива по состоянию на 01 
января года, следующего за
отчетным

Приложение 2 Карточка фонда



ФГИС «Архивный фонд» (версия 5.0.5)
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Учет поступления и выбытия архивных документов (1)

 Акт приема-передачи архивных
документов на хранение;

 Акт приема на хранение документов
личного происхождения;

 Акт о выделении к уничтожению
архивных документов, не подлежащих
хранению;

 Акт о неисправимых повреждениях
архивных документов;

 Акт о необнаружении архивных
документов, возможности розыска
которых исчерпаны;

 Акт возврата архивных документов
собственнику; 

 Акт об изъятии подлинных единиц
хранения, архивных документов; 

 Акт о технических ошибках в учетных
документах; 

 Акт об обнаружении архивных
документов, не относящихся к данному
архиву, фонду, неучтенных;

 Акт о разделении, объединении дел
(единиц хранения (единиц учета), 
включении в дело новых архивных
документов;

 Акт описания архивных документов, 
переработки описей
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Учет поступления и выбытия архивных документов (2)
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Учет особо ценных документов (ОЦД)
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Учет документов личного происхождения
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Учет архивных документов, принятых на временное
(депозитарное) хранение
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Учет страхового фонда
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Учет фонда пользования, в том числе электронного
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Хранение и выдача учетных документов

 Обязательные учетные документы архива
размещаются в изолированном помещении
или рабочей комнате работника, 
ответственного за учет документов архива

 Первые экземпляры описей дел, документов-
размещаются в металлическом опечатываемом
шкафу в рабочем помещении отдела
обеспечения сохранности и государственного
учета документов

 Вторые экземпляры описей дел, документов
размещаются в архивохранилище обособленно
от архивных документов

 Третьи экземпляры описей дел, документов - в
помещении, обеспечивающем их оперативное
предоставление пользователям (читальный зал)

 Акты, помещаются в дело фонда. Нумерация
актов – в валовой последовательности каждого
наименования акта

 Учетные документы в читальный зал архива
не выдаются, за исключением отсутствующих в
нем экземпляров описей дел, документов, 
которые выдаются на срок до 5 рабочих дней
по письменному указанию заместителя
директора, в обязанности которого входят
вопросы обеспечения сохранности, 
заведующего архивохранилищем (отделом
обеспечения сохранности документов)

 Выдача третьих экземпляров описей дел, 
документов по запросу пользователя
производится работником читального зала
архива

 Дела фондов пользователям не выдаются
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СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ


