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Введение

Сохранность документов в государственном краевом учреждении «Пермский государственный архив новейшей истории» является одной из основных задач, включающих в себя комплекс мероприятий по созданию и соблюдению нормативных условий и надлежащей организации хранения архивных документов, и обеспечивающих поддержание их в нормальном физическом состоянии.
Движение архивных документов, проведение работ по фондированию и перефондированию, экспертизе ценности, улучшению их физического состояния в совокупности с человеческим фактором приводит к тому, что некоторые архивные документы исчезают из поля зрения архивистов.

Отсюда одной из составляющих комплекса мероприятий по проверке наличия и состояния фондов является работа по розыску необнаруженных архивных документов.
Порядок работы, обязанности сотрудников отдела обеспечения сохранности и госучета документов по розыску необнаруженных архивных документов и подготовке документации для снятия с учета, их ответственность, определяются «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (М., 2007), «Памяткой о порядке предоставления государственными архивами в вышестоящий орган управления архивным делом материалов по итогам проверки наличия и состояния фондов» (М., 2004) и другими нормативными правовыми актами Федерального архивного агентства России, должностными инструкциями и настоящей памяткой.

1. Общие положения

1.1. Розыск архивных документов, необнаруженных в ходе проверки наличия и состояния фондов, а также при любых движениях документов в архиве, организуется с момента выявления их отсутствия и проводится в течение одного года. Директор архива или лицо, его замещающее,  вправе продлить срок розыска конкретных документов на основании докладной записки начальника отдела обеспечения сохранности и госучета документов.

1.2. Работу по розыску необнаруженных архивных документов, как правило, проводят  работники, ответственные за архивохранилища. Для этой работы привлекаются и другие сотрудники отдела обеспечения сохранности и госучета документов.
1.3. Ответственным за архивохранилище, или другим работником, проводящим проверку наличия, на каждую необнаруженную единицу хранения заполняется карточка необнаруженных архивных документов (Приложение № 1).
2. Организация и проведение розыска необнаруженных 
архивных документов

 

2.1 Розыск необнаруженных архивных документов начинается со всестороннего изучения дел фондов и описей дел, документов.

2.2. При просмотре дела фонда следует внимательно изучить следующие документы, объясняющие и подтверждающие отсутствие необнаруженных архивных документов:

- акты приема - передачи архивных документов на хранение;

- акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению;

- отборочные списки на документы, не подлежащие хранению в составе фонда;

- отборочные списки фондов первичных партийных (комсомольских) организаций, не подлежащих хранению в партийном архиве;
- акты и листы предшествующих проверок наличия и состояния     архивных документов;

- акты о технических ошибках в учетных документах;

- акты о передаче документов в другие архивы;

- акты о разделении, объединении дел, включении в дело новых архивных документов;

- акты о неисправимых повреждениях архивных документов;


- справки организаций о том, что необнаруженные дела не были переданы архиву.

2.3. В случае необнаружения в деле фонда документов, подтверждающих факт выбытия или отсутствия архивных документов, следует изучить все экземпляры описи дел, документов:

- просмотреть итоговую запись;

- сверить штампы уничтоженных и выбывших архивных документов;

- проверить, не был ли разыскиваемый номер пропущен;

- проанализировать заголовки с целью выявления дважды учтенных дел.

2.4. Если в результате изучения дела фонда и описи дел, документов причина отсутствия необнаруженного архивного документа не была установлена, следует просмотреть книги выдачи архивных документов в читальный зал, работникам архива, лабораторию и во временное пользование, для определения дат его последней выдачи и возврата. Определив дату возврата и списания необнаруженного архивного документа в архивохранилище, следует выяснить архивные шифры всех архивных документов, возвращенных в один день с разыскиваемым.

2.5. В случае, если и после последних действий поиск не увенчался успехом, далее необходимо организовать его поиск в коробках (связках):

2.5.1. просмотреть коробки (связки) с архивными документами, возвращенными в один день с необнаруженным, провести их полистный просмотр;

2.5.2. при необходимости следует провести проверку наличия всего фонда с беглым полистным просмотром каждого дела;

2.5.3. проверить не перепутаны ли номер фонда и номер дела. Например: Ф.105. Оп.10. Д.305. или Ф. 305. Оп.10. Д. 105;

2.5.4. проверить коробки (связки) и фонды с похожей комбинацией цифр в архивных шифрах дел. Например: 310, 3100, 1300 и т.д.;

2.5.5. проверить коробки (связки) других фондов, находящихся рядом.

2.6. В процессе розыска в карточке учета необнаруженных архивных документов необходимо делать отметки о ходе розыска.

3. Оформление результатов розыска необнаруженных архивных документов и порядок снятия их с учета

 


3.1. В результате розыска необнаруженных архивных документов:


3.1.1. архивные документы могут быть обнаружены;


3.1.2. их отсутствие может быть подтверждено документально;


3.1.3. архивные документы могут быть не обнаружены.


3.2. Архивные документы, обнаруженные в ходе розыска, подкладываются на место хранения.


3.3. На архивные документы, найденные в ходе розыска, составляется акт об обнаружении архивных документов на каждый фонд отдельно (Приложение № 2). Акт подписывается работником, проводившим розыск и начальником отдела обеспечения сохранности и госучета документов, и является основанием для исключения этих документов из числа необнаруженных. Акт после оформления через централизованный учет хранится в деле фонда.

3.4. В карточках учета необнаруженных архивных документов делается отметка об обнаружении, которая заверяется подписью ответственного за архивохранилище.


Карточки учета необнаруженных архивных документов после их обнаружения переносятся в картотеку обнаруженных архивных документов.


3.5 Архивные документы, причина отсутствия которых подтверждена документально, снимаются с учета в установленном порядке (см.: п. 3.14 настоящей Инструкции).


3.6. Документами, подтверждающими отсутствие единиц хранения, являются акты, справки, отборочные списки, подтверждающие отсутствие необнаруженных архивных документов. Список  этих документов представлен в п. 2.2 настоящей инструкции.

3.7. Главным специалистом отдела, ответственным за учет проводятся следующие операции:

- во всех экземплярах описей дел, документов против каждого заголовка архивного документа, отсутствие которого подтверждено документально, ставится штамп «Выбыло» и делается новая итоговая запись, в которой указывается на основании каких документов выбыла единица хранения;
- вносятся изменения в сводную книгу изменений в составе и объеме фондов (Приложение № 3).
3.8. Заместителем директора архива, главным хранителем фондов вносятся изменения в листы фондов.


3.9. Ответственными за архивохранилища вносятся изменения:


- в книгу изменений в составе и объеме фондов по архивохранилищу (Приложение № 3), с обязательным указанием учетного документа, подтверждающего отсутствие архивного документа;


- в паспорт архивохранилища.


3.10. В карточке учета необнаруженных архивных документов делается отметка о снятии с учета, с указанием документа, на основании которого было подтверждено отсутствие необнаруженного архивного документа.


Карточка учета необнаруженных архивных документов переносится в картотеку снятых с учета архивных документов.


3.11. На архивные документы, не обнаруженные в ходе розыска, составляется акт о необнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны (Приложение 6) и подробная справка о проведении розыска архивных документов.


3.12. В справке о проведении розыска необходимо указать:


- номер и  название фонда;


- объем фонда на момент завершения работы по его проверке наличия (с учетом выявленных необнаруженных архивных документов);


- крайние даты документов;


- краткую историю фонда (дата поступления архивных документов в архив, состояние поступивших документов и качество их обработки, даты и результаты проведенных с фондом работ, качество оформления итоговых учетных документов, результаты предыдущих проверок наличия с указанием дат их проведения и др.);


- ход и пути розыска необнаруженных архивных документов;


- предполагаемые причины отсутствия;


- возможность восполнения утраченной информации;

- наличие страховых копий необнаруженных архивных документов.

3.12. Справка подписывается начальником отдела обеспечения сохранности и госучета документов и работником, осуществлявшим розыск.
3.13. Если утрачена единица хранения временного срока хранения, указывается статья перечня.

3.14. Для принятия решения о снятии необнаруженных архивных документов с учета на рассмотрение экспертно-проверочной методической комиссии (далее ЭПМК) Агентства по делам архивов Пермского края представляются следующие документы:

- сопроводительное письмо-справка, составленное начальником отдела обеспечения сохранности и госучета документов за подписью директора архива. Письмо должно содержать краткий анализ состояния работы по проверке наличия и розыску необнаруженных архивных документов (Приложение № 4);


- акты проверки наличия и состояния архивных документов;
- акты о необнаружении архивных документов, пути розыска которых исчерпаны (Приложение № 5);
- справки о проведении розыска необнаруженных документов по каждому фонду (Приложение № 6);
- перечень документов, представленных к списанию (см. Приложение № 7).
Документы представляются на рассмотрение ЭПМК Агентства только после одобрения их на заседании ЭПМК ГКУ «Пермский государственный архив новейшей истории».

3.15. Если ЭПМК Агентства приняла решение о невозможности снять необнаруженные архивные документы с учета, то розыск должен быть продолжен в соответствии с рекомендациями комиссии.
3.16 Снятие с учета документов, пути розыска которых исчерпаны, оформляется приказом директора архива, который издается на основании решения ЭПМК Агентства. Проект приказа готовится начальником отдела обеспечения сохранности и госучета документов.
3.17 На основании приказа директора архива главный хранитель фондов вносит изменения в централизованные учётные документы:

- листы фондов;

- список фондов архива;

- паспорт архива;

3.18. Главный специалист отдела, ответственный за учет:

- вкладывает в дело фонда акты и справки о проведении и завершении розыска архивных документов и включает их во внутреннюю опись;

- на основании изменений в описи дел, документов, внесенных ответственным за архивохранилище после завершения розыска архивных документов, составляется новая итоговая запись.
3.19 Ответственные за архивохранилища вносят изменения в учетные документы по каждому архивохранилищу:

- книгу изменений в составе и объеме фондов по архивохранилищу;

- паспорт архивохранилища:
- в карточке учета необнаруженных архивных документов делается отметка о снятии с учета;

- карточка переносится в картотеку архивных документов, снятых с учета.

3.20 Розыск необнаруженных архивных документов считается полностью завершенным после внесения всех изменений в учетные документы архива и архивохранилища.

Схема проведения розыска необнаруженных архивных документов по результатам проверки наличия и порядка снятия их с учета 

в ГКУ «Пермский государственный архив новейшей истории»





















Продолжение схемы





Приложение № 1

К п.1.2
Фонд № ___________

В архивохранилище № ________________________

Название фонда _____________________________________________________

Дата необнаружения документа ________________________________________

	Номер 

описи
	Номер 

ед. хр.
	Заголовок ед. хр.
	Крайние 

даты
	Кол-во 
листов 

(время звучания, метраж)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Отметка о ходе розыска
	Результат розыска

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Приложение № 2

К п. 3.3.

	ГКУ «Пермский государственный

архив новейшей истории»

АКТ
___________ № ___________
                (дата)
об обнаружении архивных

документов
	УТВЕРЖДАЮ
Директор ГКУ «ПермГАНИ»

_______________________М.Г.Нечаев

00.00.0000


В ходе _________________________________________________   __________ было

(вид работы)

обнаружено ___________________________________________________________

(в фонде, хранилище,

______________________________________________________________________

рабочем помещении)

	№
пп
	Заголовок ед. хр.
	Шифр 
(если есть)
	Крайние даты
	Количество
листов 
(время
звучания, метраж)
	К какому фонду относится 
(новый шифр)
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Итого обнаружено ________________________________________________ ед. хр.

(цифрами и прописью)

Наименование

должности
работника 




Подпись 


Расшифровка подписи

Изменения в учетные документы внесены

Наименование
должности
работника                      


Подпись 


Расшифровка подписи

00.00.0000
Приложение № 3

К п. 3.9.
Титульный лист книги

ГКУ «Пермский государственный архив новейшей истории»

КНИГА ИЗМЕНЕНИЙ В СОСТАВЕ И ОБЪЕМЕ ФОНДОВ 

ПО АХИВОХРАНИЛИЩУ № ______.









Начата _______________










Окончена _____________

Продолжение приложения № 3

Форма книги
	№№
пп
	Дата

записи
	Номер
фонда
	Название
фонда
	Поступило
	Выбыло
	Общее кол-во ед. хр.
	Приме-

чание

	
	
	
	
	Номер описи
	Кол-во ед. хр.
	Номера ед. хр.
	Крайние даты
	Хар - ка

док-тов
	Номер описи
	Кол-во ед. хр.
	Номера ед. хр.
	Крайние даты
	Хар - ка

док-тов
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Итого:   За  _________ год  поступило ____________ фондов, ____________ ед. хр. / документов / листов
                                              выбыло ______________ фондов, ____________ ед. хр. / документов / листов
На 01.01. _______ г. в архивохранилище числятся фондов,
Ответственный за 

хранение 








Подпись 



Расшифровка подписи

00.00.0000
Приложение № 4

к п. 3.14

	Государственное краевое учреждение
«ПЕРМСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ
АРХИВ НОВЕЙШЕЙ ИСТОРИИ

(ПермГАНИ)

ОГРН 1025900517433  ОКПО 35201096

ИНН/КПП 5902292840/590201001

Ул. Большевистская, 162, г.Пермь, 614068

Тел. 236 01 23, факс 236 17 11

E-mail: рolitarchive@perm.ru
_____________________ № ______________________

На № ________________ от _____________________


	
	ЭПМК Агентства по делам архивов Пермского края




О снятии с госучета документов,

пути розыска которых исчерпаны

Направляем на рассмотрение ЭПМК Агентства по делам архивов Пермского края материалы по снятию с государственного учета 111 ед.хр. десяти архивных фондов за 1929-1963 гг., пути розыска которых исчерпаны.

В соответствии с «Памяткой о порядке представления государственными архивами в вышестоящий орган управления архивным делом материалов по итогам проверки наличия и состояния фондов» (М., 2004) сообщаем следующее:

Пункты 1, 2. Сплошная цикличная проверка наличия и состояния дел в ГКУ «ПермГАНИ» начата в 1998 году и будет завершена в 2016 году. 

Пункт 3. В 1986-1988 гг. после переезда архива в новое здание проводилась проверка наличия и состояния архивных фондов, по итогам этой работы составлена картотека учета необнаруженных дел. 

Для повышения качества и эффективности работы по проведению проверки наличия и состояния фондов в 2010 г. в архиве разработана и внедрена «Инструкция о порядке проведения проверки наличия и состояния архивных документов».

Реализуется перспективный план сплошной цикличной проверки наличия и состояния дел фондов на 1998-2016 гг. Итоги проверки наличия и состояния дел фондов I категории подведены на заседании дирекции архива 31.10.2002 г., итоги работы по розыску дел подводятся регулярно.
Пункт 4. Количество необнаруженных дел по состоянию на 01.01.2009 года было 245 ед.хр. по 58 архивным фондам. В течение 2009 года найдено 8 ед.хр. По состоянию на 16.10.2009 года с учетом 168 необнаруженных ед. хр. по 17 архивным фондам в текущем году в розыске числится 405 ед. хр. из 75 фондов. После снятия с учета 111 ед. хр. из 10 фондов в необнаруженных будет числиться 294 ед. хр. из 65 фондов.

Пункт 5. Предполагаемые причины отсутствия дел: проведенные мероприятия позволили установить, что из числа предлагаемых к списанию:

- 101 ед. хр.  (91 %) уничтожены в результате проведения экспертизы ценности в 1960 - 1980 - х годах, но ошибочно не включены в отборочные списки (акты о выделению к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению);

- 6 ед. хр. (5,4 %), вероятно, выданы на руки исследователям в читальный зал или сотрудникам архива в 1970-е годы; 

- 4 ед. хр. (3,6 %), выбыли по запросу партийных органов без снятия их с учета в архиве.

Пункт 6. В целях устранения возможных причин необнаружения дел, приводящих к их дальнейшему многолетнему розыску, хранители регулярно проводят анализ возврата документов из читального зала и отделов архива, при уходе в очередные отпуска и увольнении сотрудники архива подписывают обходные листы в отделе обеспечения сохранности о сдаче всех документов в архивохранилища, ежеквартально проводятся контрольные проверки правильности подкладки дел и ведения карт-заместителей. 

Приложение:

1) перечень дел (документов) ГКУ «Пермский государственный архив новейшей истории», необнаруженных в ходе проверки наличия и состояния фондов и предлагаемых к списанию на 12 л.;

2) акты проверки наличия и состояния архивных документов на 20 л.;

3) акты о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны на 17 л.

4) справки о проведении розыска на 10 л.; 

5) заключение 

И.о. директора архива







С.А.Пономарев
В.Г.Еременко

236-14-31

Приложение № 5

К п. 3.14

	ГКУ «Пермский государственный

архив новейшей истории»

А К Т
_____________№ ________________
                  (дата)

о необнаружении документов, пути

розыска которых исчерпаны
	УТВЕРЖДАЮ

Директор ГКУ «ПермГАНИ»

_______________________М.Г.Нечаев

00.00.0000


Фонд № ______

В результате ______________________ установлено отсутствие в фонде перечисленных ниже архивных документов. Предпринятые архивом меры по розыску положительных результатов не дали, в связи с чем считаем возможным снять с учета:

	№№

пп
	Номер описи
	Номер ед. хр.
	Заголовок

ед. хр.
	Крайние 

даты
	Кол-во листов

(время звучания, метраж)
	Предполагаемые

причины

отсутствия

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Итого _______________________________________________________________ед. хр.

                                                                      (цифрами и прописью)

Содержание утраченных архивных документов может быть частично восполнено следующими ед. хр.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Заведующий отделом 



Подпись

Расшифровка подписи

Заведующий хранилищем 


Подпись 

Расшифровка подписи

Главный хранитель 



Подпись 

Расшифровка подписи

_____________________________________________________________________

(№ и дата приказа руководителя архива о снятии с учета необнаруженных документов, пути розыска которых исчерпаны)

Изменения в учетные документы внесены

Наименование должности

работника 





Подпись 

Расшифровка подписи

00.00.0000
Приложение № 6
К п. 3.14
Справка о проведении розыска архивных документов
Фонд № 970

Кунгурский РК КПСС


На 1 января 2010 г. в составе фонде по учетным документам числилось 14   описей, 2310 ед.хр. Крайние даты документов фонда 1921-1962 гг.

Документы впервые поступили в архив в 1944 году. За период 1944-1966 годы  осуществлено 10 поступлений на хранение в архив.
За время существования фонд  № 970  подвергался переработке в 1970 году. Экспертиза ценности дел  проводилась в 1965, 1970, 1973, 1974, 1975, 1977 гг.

Проверки наличия и состояния документов фонда проводились в  1978, 1980, 1987 гг. В ходе проверки наличия и физического состояния фонда в 2009 г. необнаружены 4 ед.хр.: Оп. 22. Д. 232, 312, 337; Оп. 29. Д. 71.  
Дела фонда находятся на хранении в архивохранилище № 4.

Последняя выверка учетных документов проводилась в 2009 году, все итоговые записи в описи внесены.

В течение 2009 года главный специалист отдела Т.Н. Пашкова проводила розыск необнаруженных дел. В связи с этим были просмотрены:

· дела в коробках, где должны были находиться на хранении отсутствующие дела в хранилище, а также в коробках рядом;

· книги выдачи дел из архивохранилища за 2001-2007гг.;

· описи и дело фонда № 970.

Предполагаемые причины отсутствия дела: возможно, дела потеряны при их использовании.

Восполнение утраченной информации:

Содержание утраченных документов  восполняется следующими делами: Ф. 970. Оп. 3. Д. 179, 202; Оп. 17. Д. 21,23; Оп. 19. Д. 27; Оп. 30. Д. 4

Страховых копий на дела в архиве нет.

Начальника отдела                                                                        В.Г.Еременко
Главный специалист отдела                                                          Т.Н. Пашкова

12 марта 2010 г.
Приложение № 7

К п. 3.14
Перечень дел (документов)

ГКУ «Пермский  государственный архив новейшей истории»,

необнаруженных в ходе проверки наличия и состояния фондов и предлагаемых к списанию

	№

п\п
	№

описи
	№

дела
	№ и название фонда,

заголовок дела (документа), крайние даты
	С какого времени числится необнаруженным
	Предполагаемая причина отсутствия


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	Фонд 88. Пермско-Сергинский РК КПСС
	
	

	1
	1
	37
	Протоколы заседаний бюро райкома ВКП(б)

Январь -20 июля 1935
	2008
	Дело было уничтожено в 1965 году, как дублетное, но ошибочно не включено в отборочный список от 12.08.65. 

	
	
	
	
	
	


Итого: ____ ед.хр. из ___ фондов (Ф.__________________________________________) за ___________________ годы.

Зам. директора, главный хранитель фондов                                                                                                                                            И.А. Шуваева

Начальник отдела обеспечения сохранности

и государственного учета документов                                                                                                                                                      В.Г.Еременко

16 октября 2009

Заполнение карточки необнаруженных архивных документов








Изучение дел фондов








Отметка о ходе


розыска





Изучение описей дел, 


документов








Отметка о ходе


розыска








Изучение книг выдачи





Отметка о ходе


розыска





Изучение коробок, связок с архивными документами








Отметка о ходе


розыска








На обнаруженную ед. хр. составляется акт об обнаружении архивных документов, ед. хр. подкладывается на место





В карточках учета необнаруженных архивных документов делается отметка об обнаружении,, карточка переносится в картотеку обнаруженных





Документы, причина отсутствия которых подтверждена документально, снимаются с учета в установленном порядке





На необнаруженные документы составляется акт о необнаружении архивных документов, пути розыска которых исчерпаны и справка о ходе розыска





На основе составленных документов начальник отдела обеспенчения сохранности и госучета документов готовит документацию на ЭПМК Агентства





Снятие с учета документов оформляется приказом директора архива





На основании приказа директора архива главный хранитель фондов вносит изменения  в централизованные учетные документы





Ответственные за архивохранилища вносят изменения в учетные документы по каждому 


архивохранилищу








В карточке учета необнаруженных архивных документов делается отметка о снятии с учета, карточка переносится в картотеку архивных документов, снятых с учета








