
1

Метод-практикум

«Основные учетные документы 
муниципального архива»

Проект «Архивное дело каждому»  

Попова Любовь 
Александровна  

Директор МБУ Архив 
г.Кумертау   
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Метод-практикум

Проблема:  
отсутствие единого методического или нормативного акта, 
в полной мере  регламентирующего ведении, унификацию 

учетных документов муниципального архива. 

Правила организации хранения, комплектования, учет и 
использования документов Архивного фонда …..

2007г. 2015г. 2020г.

Регламент государственного учета документов Архивного 
Фонда Российской Федерации  1997г.

Основание:
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Метод-практикум

От основного  - к частному:

1 Книга учета поступления  документов

2 Список фондов

3 Лист фонда

4 Лист учета аудиовизуальных документов 

5 Карточка фонда 

Порядок учета архивных документов, учетных баз данных и 
закрепление схемы учета архивных документов производится в 

распорядительных актах ОМСУ или архива 

НПА:



МБУ Архив г. Кумертау 

Система основных  учетных 
документов муниципального архива 

Куприянова 
Лариса Николаевна 

заместитель директор 
МБУ Архив г. Кумертау 



- 6 учреждений

Книга учета поступлений документов 

Муниципальная собственность  

- 16 учреждений

- учет каждого поступления архивных документов

- учет количества и состава архивных документов

- хронологические рамки документов 

ЦЕЛЬ : 



Документы личного 

происхождения – 13 р.

Книги учета поступления документов 

- Книга учета поступлений документов постоянного
хранения

- Книга учета поступлений документов по личному
составу

- Книга учета поступлений документов личного
происхождения

- Книга учета поступлений аудиовизуальных
документов

- Книга учета поступлений научно-технической
документации



Документы по личному составу –

Документы личного происхождения –

.

Аудиовизуальные документы –

.

Книга учета поступления документов постоянного хранения 

2.



Книга учета поступления аудиовизуальных документов  



Список фондов 

- регистрация принятых на хранение архивных фондов 

- присвоение номера фонда 

- учет количества находящихся на хранении и выбывших фондов 

ЦЕЛЬ :



Список фондов

Список фондов
2020 год

Муниципальное бюджетное учреждение
«Архив городского округа города Кумертау 

Республики Башкортостан»



Лист фонда 

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

• учет количества и состав архивных документов, состояния их описания

• динамика изменений по каждой описи дел, документов и архивному фонду в целом

• фиксация изменений в названии архивного фонда

ЦЕЛЬ



Лист фонда аудиовизуальных документов 



Карточка фонда 
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