
 
 

Министерство культуры, национальной политики, туризма и  
архивного дела Республики Мордовия 

 
 

Акт 
проверки соблюдения законодательства об архивном деле 

 
 
г. Саранск                                                                                             16 апреля 2018 г. 
 
Наименование организации:   
Государственное бюджетное учреждение здравоохранения Республики Мордовия 
«Мордовский республиканский кожно-венерологический диспансер» 
 
Сокращенное официальное наименование: 
ГБУЗ Республики Мордовия «МРКВД» 
 
Год образования: 
1937 
 
Юридический адрес: 
г. Саранск, ул. Ульянова,32 
 
Руководитель:  
Главный врач – Колыганов Валерий Викторович 
 
Состояние документационного обеспечения деятельности 
Наименование показателя Документы, 

определяющие 
нормативные требования 

Соблюдение норм и 
правил 

Кем и как осуществляется 
общий контроль за 
состоянием 
делопроизводства и 
работой ведомственного 
архива, какими 
документами это 
закреплено 

 Общий контроль за 
состоянием 
делопроизводства 
осуществляет секретарь-
Ковалева Евгения 
Анатольевна. Контроль за 
работой архива 
осуществляет архивариус 
– Чижова Тамара 
Александровна. Отражено 
в приказе от 03.07.2017 
№194-к. 

Организация службы 
делопроизводства 

 Служба делопроизводства 
создана. Обязанность по 
ведению 



делопроизводства 
возложена на секретаря –
Ковалева Евгения 
Анатольевна, приказ о 
возложении обязанностей  
от 16.01.2017 № 11. 

Наличие инструкции по 
делопроизводству 

Постановление 
Правительства 
Республики Мордовия от 
03.10.2011 № 366 «Об 
утверждении Правил 
делопроизводства в 
исполнительных органах 
государственной власти 
Республики Мордовия», 
п. 2 

Инструкция по 
делопроизводству 
согласована ЭПК 
Министерства культуры, 
национальной политики, 
туризма и архивного дела 
Республики Мордовия, 
протокол от 30.03.2018 
№ 2. На грифе 
утверждения имеется 
подпись главного врача, 
оттиск гербовой печати, 
дата подписания. 
Перечень документов, на 
которых ставится оттиск 
гербовой печати, 
приложен к инструкции. 

Соответствие оформления 
управленческих 
документов 
инструкции по 
делопроизводству, ГОСТу 
на организационно-
распорядительную 
документацию, 
соблюдение правил 
оформления отдельных 
видов документов 

ГОСТР 6.30-2003 
«Унифицированные 
системы организационно - 
распорядительной 
документации. 
Организационно - 
распорядительная 
документация. 
Требования к 
оформлению документов» 

Управленческие 
документы оформляются 
в соответствии с 
требованиями ГОСТР 
6.30-2003. В работе 
используется угловой 
бланк письма. 
На угловом бланке 
используются следующие 
реквизиты: наименование 
учреждения на русском 
языке, почтовый адрес, 
номер телефона, факс, 
электронный адрес, сайт 
ГБУЗ  Республики 
Мордовия «МРКВД». На 
бланках используется 
только полное 
официальное 
наименование: ГБУЗ 
Республики Мордовия  
«Мордовский 
республиканский кожно-
венерологический 
диспансер», которое 
отражено в Уставе, 



утвержденном приказом 
Минздрава Республики 
Мордовия от 13.07.2017 
№ 730. 
В ГБУЗ Республики 
Мордовия «МРКВД» 
имеются следующие виды 
документов: приказы, 
протоколы, письма, акты, 
справки и др. 
Проставляется отметка об 
исполнении документа. 
Грифы утверждения 
оформляются в 
соответствии с 
Инструкцией по 
делопроизводству. 
Приказы по основной 
деятельности и по 
личному составу 
нумеруются и 
формируются в дела 
отдельно. 
Протоколы оформляются 
в соответствии с 
Инструкцией по 
делопроизводству. 

Наличие 
распорядительных 
документов, 
регулирующих работу с 
бланками, печатями, 
штампами, вопросы их 
хранения 

Указ Главы Республики 
Мордовия от 06.10.2011 
№210-УГ «Об 
изготовлении, 
использовании, хранении 
и уничтожении бланков и 
печатей с 
воспроизведением 
Государственного герба 
Республики Мордовия» 

В ГБУЗ Республики 
Мордовия 
«МРКВД»используется 
печать с изображением 
Государственного герба 
Республики Мордовия 
(ставится на подпись гл. 
врача и заместителя гл. 
врача по медицинской 
части). Печать без 
изображения 
Государственного герба 
Республики Мордовия 
ставится на запросы, 
также имеются и штампы. 
Гербовая печать 
находится у гл. 
бухгалтера. Имеется 
приказ о возложении 
обязанностей по 
хранению печатей и 
штампов от 13.01.2017№ 
9. Журнал оттисков 



печатей и штампов 
ведется.  

Организация 
документооборота 

Постановление 
Правительства 
Республики Мордовия от 
03.10.2011 № 366 «Об 
утверждении Правил 
делопроизводства в 
исполнительных органах 
государственной власти 
Республики Мордовия» 

Регистрация входящих и 
исходящих документов 
осуществляется в 
журнальной форме. На 
входящих документах 
указываются дата и 
регистрационный номер 
документа. 

Организация контроля за 
исполнением документов 

Постановление 
Правительства 
Республики Мордовия от 
03.10.2011 № 366 «Об 
утверждении Правил 
делопроизводства в 
исполнительных органах 
государственной власти 
Республики Мордовия» 

Контроль за исполнением 
и сроками исполнения 
документов 
осуществляется главным 
врачом. Отметки о 
постановке документа на 
контроль, об исполнении 
и исполнителе 
указываются на лицевой 
стороне первого листа 
документа. 
Сроки исполнения 
документов соблюдаются. 

Организация работы 
экспертной комиссии 
(ЭК) 

Правила организации 
хранения, 
комплектования, учета и 
использование 
документов Архивного 
фонда Российской 
Федерации и других 
архивных документов в 
органах государственной 
власти, органах местного 
самоуправления и 
организациях, 
утвержденные приказом 
Минкультуры России  от 
31 марта 2015 г. № 526; п. 
4.7 

ЭК создана приказом от 
04.07.2017 №74-л в 
составе 4 человек. 
Председатель ЭК – 
заместитель гл. врача- 
Величко Е.В. 
Положение об ЭК 
согласовано ЭПК 
Республиканской 
архивной службы 
Республики Мордовия, 
протокол от 27.09.2016    
№ 9. На грифе 
утверждения имеется 
подпись главного врача, 
оттиск гербовой печати, 
дата подписания. 
Заседания проводятся по 
мере необходимости. 
Заседания 
протоколируются. 

Наличие номенклатуры 
дел 

То же, пп. 2.2, 4.17 Номенклатура дел на 2018 
год составлена в 
соответствии со 
структурой ГБУЗ 
Республики Мордовия 



«Мордовский 
республиканский кожно-
венерологический 
диспансер»на основании  
«Перечня типовых 
управленческих архивных 
документов, 
образующихся в процессе 
деятельности  
государственных органов, 
органов местного 
самоуправления и 
организаций, с указанием 
сроков хранения», 
утвержденного приказом 
Министерства культуры 
РФ от 25 августа 2010 г. 
№ 558; 
Перечня со сроками 
хранения Министерства 
здравоохранения СССР, 
органов, учреждений, 
организаций, предприятий 
системы здравоохранения, 
1974; 
Перечня типовых 
архивных документов, 
образующихся в научно-
технической и 
производственной 
деятельности 
организаций, с указанием 
сроков хранения, 2007; 
Приказа министерства 
здравоохранения СССР от 
04.10.1980 г. № 1030«Об 
утверждении форм 
первичной медицинской 
документации 
учреждений 
здравоохранения» и др. 
согласована ЭПК 
Министерства культуры, 
национальной политики, 
туризма и архивного дела 
Республики Мордовия, 
протокол от 13.03.2018    
№ 1, утверждена главным 
врачом. 



Работа ведомственного архива 
Наличие Положения о 
ведомственном архиве 

Правила организации 
хранения, 
комплектования, учета и 
использование 
документов Архивного 
фонда Российской 
Федерации и других 
архивных документов в 
органах государственной 
власти, органах местного 
самоуправления и 
организациях, 
утвержденные приказом 
Минкультуры России  от 
31 марта 2015 г. № 526; п. 
1.5 

Положение об архиве 
согласовано ЭПК 
Республиканской 
архивной службы 
Республики Мордовия, 
протокол от 27.09.2016   
№ 9. На грифе 
утверждения имеется 
подпись главного врача, 
оттиск гербовой печати, 
дата подписания. 

Соблюдение сроков 
упорядочения документов 
постоянного хранения и  
утверждения описей на 
них ЭПК Министерства 
культуры, национальной 
политики, туризма и 
архивного дела 
Республики Мордовия  

То же, п.2.10 Документы постоянного 
хранения упорядочены по 
2012 год, описи 
утверждены ЭПК 
Республиканской 
архивной службы 
Республики Мордовия 
протокол от 30.10.2015   
№ 10. 

Осуществление хранения 
документов постоянного 
срока хранения 
организаций 
предшественников, 
правопреемником 
которых является данная 
организация 
(упорядочение, описание, 
передача на 
государственное хранение 
в ГКАУ «ЦГА 
Республики Мордовия») 

То же, п. 2.7 Государственное 
бюджетное учреждение 
здравоохранения 
Республики Мордовия 
«Мордовский 
республиканский кожно-
венерологический 
диспансер» не является 
правопреемником иных 
организаций. 

Соблюдение сроков 
упорядочения документов  
по личному составу и  
согласования описей на 
них ЭПК Министерства 
культуры, национальной 
политики, туризма и 
архивного дела 
Республики Мордовия 

То же, п. 4.11 Опись документов по 
личному составу за 1937-
1997 гг. согласована 
ЭПМК Архивного 
управления при 
Правительстве 
Республики Мордовия 
протокол от 30.05.2000№ 
6. 

Порядок формирования и 
оформления  

Правила организации 
хранения, С 2013 года документы 



дел комплектования, учета и 
использование 
документов Архивного 
фонда Российской 
Федерации и других 
архивных документов в 
органах государственной 
власти, органах местного 
самоуправления и 
организациях, 
утвержденные приказом 
Минкультуры России  от 
31 марта 2015 г. № 526; 
пп. 4.19-4.30 

постоянного хранения не 
упорядочены (не 
подшиты, листы не 
пронумерованы, нет 
листов-заверителей). 
Заголовки и индексы на 
обложках дел 
соответствуют 
номенклатуре дел и 
фактическому 
содержанию документов в 
делах. Приказы по 
основной деятельности и 
по личному составу 
расположены по 
хронологии. 

Порядок уничтожения 
документов с истекшими 
сроками хранения 

То же, п. 4.11 Документы временного 
срока хранения 
уничтожаются по акту 
путем утилизации ООО 
ТД «Персона» 

Порядок передачи 
документов в 
ведомственный архив. 
Размещение документов. 
Физическое состояние 
документов 

То же, п. 4.1-4.10;4.31-
4.34 

Документы не передаются 
в объединенный 
ведомственный архив 
Министерства 
здравоохранения, 
хранятся в архиве 
организации в 
упорядоченном составе. 

Условия хранения 
документов в 
ведомственном архиве 

То же, пп. 2.16-2.29 Под архив выделено 3 
помещения на цокольном 
этаже здания общей 
площадью 44,5 кв.м. На 
окне светозащитные 
шторы отсутствуют, 
помещение сухое, 
источники света закрыты 
плафонами, дверь обита 
металлом. Имеется 
система вентиляции и 
пожарная сигнализация. 
Электрические провода не 
защищены кабель-
каналом. Стеллажи 
деревянные,не 
обработаны 
огнезащитным составом, 
помещение нуждается в 
ремонте. 

Обеспечение сохранности То же, пп. 2.35-2.49 Сохранность документов 



документов архива обеспечена. Утраты 
документов не было. 

Использование 
документов 
ведомственного архива 

То же, пп. 5.7-5.20 Архивные справки 
выдаются начальником 
отдела кадров. Обращения 
регистрируются в 
журнале. 

Состояние учета 
документов 
ведомственного архива 

То же, пп. 3.1-3.15 Имеется дело фонда 
(историческая справка, 
паспорта архива, описи 
дел постоянного хранения 
и по личному составу). 
Имеются постеллажные 
топографические 
указатели. 

Соблюдение сроков 
передачи документов на 
постоянное хранение в 
ГКАУ «ЦГА Республики 
Мордовия». Соблюдение 
требований Правил 
организации хранения, 
комплектования, учета и 
использования 
документов Архивного 
фонда Российской 
Федерации и других 
архивных документов в 
органах государственной 
власти, органах местного 
самоуправления и 
организациях, 
утвержденных приказом 
Минкультуры РФ от 
31.03.2015 № 526,при 
передаче документов, 
хранящихся в 
ведомственном архиве на 
государственное хранение 

 Сроки передачи 
документов на постоянное 
хранение в ГКАУ «ЦГА 
Республики Мордовия» 
соблюдаются. Документы 
постоянного хранения по 
2006 год включительно 
переданы в ГКАУ «ЦГА 
Республики Мордовия», 
имеются акты приема-
передачи. 

Меры по повышению 
квалификации работников 
делопроизводственной и 
архивной служб 

 Делопроизводитель и 
архивариус курсов по 
повышению 
квалификации работников 
делопроизводственной и 
архивной служб не 
проходили. 

 
Выводы: 
Документационное обеспечение деятельности в Государственном 

бюджетном учреждении здравоохранения Республики Мордовия «Мордовский 



республиканский кожно-венерологический диспансер» организовано, в основном, 
в соответствии с требованиями Федерального Закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об 
архивном деле в Российской Федерации», приказа Министерства культуры 
Российской Федерации от 31.03.2015 №526 «Об утверждении Правил организации 
хранения, комплектования, учета и использование документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной 
власти, органах местного самоуправления и организациях», Закона Республики 
Мордовия от 07.02.2005 № 10-З «Об архивном деле Республики Мордовия», 
ГОСТаР 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной 
документации. Требования к оформлению документов». 

Хранение документов осуществляется с отступлениями от требований 
законодательства об архивном деле. В целях устранения нарушений 
законодательства об архивном деле Министерство культуры, национальной 
политики, туризма и архивного дела Республики Мордовиярекомендует: 

 
1. Осуществить ремонт помещений архива в срок до 01.07.2020г. 
2.Деревянные стеллажи пропитать огнеупорным составом в срок до 

01.04.2019 г. 
3.Окна в помещениях архива закрыть светозащитными шторами в срок до 

01.07.2018 г. 
4.Электропроводку в помещениях архива закрыть кабель-каналом в срок до 

01.04.2019 г. 
5.Упорядочить документы постоянного срока хранения за 2013-2015 гг., 

описи представить на утверждение ЭПК Министерства культуры, национальной 
политики, туризма и архивного дела Республики Мордовия в срок до 01.08.2018 г. 

6.Упорядочить документы по личному составу за 1998-2015 гг., описи 
представить на согласование ЭПК Министерства культуры, национальной 
политики, туризма и архивного дела Республики Мордовия в срок до 01.10.2018 г. 

7.Документы постоянного хранения по 2008 год передать на хранение в 
ГКАУ «ЦГА Республики Мордовия» в срок до 01.09.2018 г. 
 
Акт составлен: 
Архивист 1 категории отдела комплектования, 
ведомственных архивов и делопроизводства  
ГКАУ «ЦГА Республики Мордовия»                                                    М.Н. Алексеева 
 
Начальник отдела комплектования, 
ведомственных архивов и делопроизводства                                            Т.Н. Ювкина 
 
С актом ознакомлены: 
 
Главный врач 
ГБУЗ Республики Мордовия «МРКВД»                                   В.В.Колыганов 
 
 
Ответственный за делопроизводство                             Е.А. Ковалева 
 
 
Архивариус                                                             Т.А. Чижова 


