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Приложение № 18 

к Инструкции по делопроизводству 

в администрации города Мурманска 

(к пункту 8.8.) 
 

Форма акта проверки наличия и состояния дел 
 

Администрация   

города Мурманска 

 

 

А К Т    

 

 

___________                  № _____ 

УТВЕРЖДАЮ 

 

Управляющий делами 

администрации города Мурманска 

 

Подпись                   И.О. Фамилия 

«______» ______________  г. 

 

 

 

Проверки наличия  и состояния  

архивных документов  

 

Фонд № 90. 

Название фонда  «Администрация города Мурманска» 

Номера описей: опись № 2 дел постоянного хранения,  

                       опись № 1 дел по личному составу.  

Основание проверки: подготовка к передаче на архивное хранение. 

 

Проверка проводилась с  _______  по ___________. 

 

Проверкой установлено: 

1.Числится по описям дел соответственно: _____________________________________ дел.  

                   (цифрами и прописью) 

2. Выявлены технические ошибки:  

2.1. Имеются литерные номера: 

а) не учтенные в итоговой записи  ______________________________________________ дел.  
                    (цифрами и прописью) 

б) не перечисленные, но учтенные в итоговых записях  ____________________________ дел.  
                    (цифрами и прописью) 

2.2. Пропущено номеров: 

а) не учтенные в итоговой записи _______________________________________________ дел.  
                    (цифрами и прописью) 

б) не перечисленные, но учтенные в итоговых записях _____________________________ дел.  
                  (цифрами и прописью) 

2.3. Другие, в результате чего объем  

увеличился на  _______________________________________________________________дел.  
                            (цифрами и прописью) 

уменьшился на  ______________________________________________________________ дел.  

                 (цифрами и прописью) 

3. Числится по описям в результате устранения технических ошибок _____________ дел.  
                                                       (цифрами и прописью) 

 

4. Не оказалось в наличии   ___________________________________________________ дел.  
                   (цифрами и прописью) 
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5. Имеется в наличии по данному фонду (включенных в описи) 

____________________________________________________________________________ дел.  
          (цифрами и прописью) 

из них требующих: 

5.1. дезинфекции  ____________________________________________________________ дел.  
                    (цифрами и прописью) 

5.2. дезинсекции  _____________________________________________________________ дел.  
                    (цифрами и прописью) 

5.3. реставрации _____________________________________________________________  дел.  
                    (цифрами и прописью) 

5.4. переплета или подшивки ___________________________________________________ дел.  
                    (цифрами и прописью) 

5.5.  восстановления затухающих текстов ________________________________________ дел.  
                    (цифрами и прописью) 

5.6. неисправимо поврежденных ________________________________________________ дел.  
                    (цифрами и прописью) 

6. Имеется не включенных в описи ____________________________________________ дел. 
                    (цифрами и прописью) 

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

наличии:  

____________________________________________________________________________ дел.  
                    (цифрами и прописью) 

8. Характеристика условий хранения: 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

 

 

Проверку производили: 

Должность     подпись    И.О. Фамилия 

Должность     подпись    И.О. Фамилия 

Должность     подпись    И.О. Фамилия 

 

_________________________________ 


