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1.  Введение
Разработка методических рекомендаций вызвана изменениями в работе областных государственных и муниципальных архивов в Свердловской области (далее в тексте – архивов) в связи с выходом правил 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 (зарегистрированы в Минюсте России 06.03.2007 , регистрационный № 9059). 

Проверка наличия и состояния архивных документов (далее – проверка наличия) является важным элементом в обеспечении сохранности архивных документов - одного из основных направлений работы архивов. Результаты проверки наличия рассматриваются комиссией Управления архивами Свердловской области по подведению итогов проверки наличия и состояния дел (далее комиссия). 
Проверка наличия является постоянной плановой работой каждого государственного и муниципального архива.

Несмотря на трудоемкость, проверка наличия является наиболее эффективным методом решения взаимосвязанных задач по уточнению объема, находящихся на хранении документов, выявлению и устранению недостатков в их учете, организации хранения, выявлению и розыску необнаруженных дел. 

В ходе проверки наличия также определяется количество и состав документов, требующих улучшения их физического состояния.

Результаты проведенной проверки наличия и состояния дел показывают состояние государственного учета документов. Без проведения проверки наличия и состояния документов архива затруднительно определить сбалансированность учетных документов архива, в первую очередь, выверить данные паспорта. 
В большинстве случаев выявление необнаруженных дел являются следствием ошибок в учете, несвоевременного и неполного отражения в учетных документах изменений в составе и объеме фондов. Также причинами не обнаружения дел являются: неправильная раскладка документов, не использование карт-заместителей, некачественное ведение топографических указателей, отсутствие должного контроля за своевременным возвратом документов в архивохранилища, нерегулярность выверки книг выдачи архивных документов, отказ от практики опечатывания коробок.

 Целью пособия является повышение качества проводимой работы по проверке наличия, оформлению документов, представляемых на рассмотрение комиссии Управления архивами, обоснованности принятия решений о снятии с государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов.

Настоящие рекомендации разработаны для сотрудников архивов, в должностные обязанности которых входят работа по обеспечению сохранности и учету архивных документов. В рекомендациях дана характеристика и порядок оформления документов, составляемых по результатам проведения проверки наличия, при обнаружении необнаруженных дел, их розыске и снятии с учета, а также постановке на учет обнаруженных неучтенных документов.

В качестве приложений приведены формы документов, составляемых в ходе и по результатам проверки наличия и состояния архивных документов.

Проверка наличия аудиовизуальных и электронных документов проводится как самостоятельный вид работы с последующим оформлением соответствующих документов по результатам проверки. Порядок представления и оформления документов по итогам проверки и розыску необнаруженных аудиовизуальных и электронных документов аналогичен изложенному в рекомендациях. Специфика документации отражается в изменении названий граф документов, составленных в ходе и результате проверки наличия и состояния документов.
В рекомендациях не рассматриваются вопросы проведения полистной проверки наличия архивных документов, а также проверки технического и физико-химического состояния документов.
 В основу рекомендаций положены «Правила 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), «Памятка о порядке представления государственными архивами в вышестоящий орган управления архивным делом материалов по итогам проверки наличия и состояния фондов», (М, 2004)

2. Организация проведения проверки наличия и состояния документов:

2.1. Цели проверки наличия и состояния документов

Проверка наличия и состояния архивных документов проводится в целях установления фактического наличия находящихся на хранении архивных документов.
В ходе проверки осуществляется:

– установление фактического наличия документов, находящихся на хранении;

– выявление и устранение недостатков в учете документов;

– выявление отсутствующих документов и организация их розыска;

– выявление и учет документов, требующих реставрационной, консервационно-профилактической и технической обработки;

– выявление непрофильных документов;

– выявление неисправимо поврежденных документов.
2.2. Периодичность проведения проверки
Проверки проводятся в плановом порядке, а также единовременно (внеочередные).
В государственном архиве плановая цикличная проверка наличия проводится:

· уникальных документов – ежегодно;

· особо ценных документов на бумажной основе – один раз в 10 лет;

· аудиовизуальных и электронных документов – один раз в 5 лет;

· кинодокументов на нитрооснове – один раз в 2 года. 
Цикличность проверки остальных архивных документов определяется на основании решения экспертно-методической комиссии областного государственного архива, в зависимости от интенсивности использования и состояния учета архивных документов, но не менее одного раза в 25 лет.


В муниципальном архиве плановая сплошная проверка наличия проводится:

· аудиовизуальных и электронных документов – один раз в 5 лет;

· кинодокументов на нитрооснове – один раз в 2 года. 
Цикличная проверка наличия остальных архивных документов проводится один раз в 10 лет. 

В архиве (государственном и муниципальном) составляется план очередной цикличной проверки наличия, утверждаемый руководителем архива, либо лицом, обладающим соответствующими полномочиями. 

Результаты цикличной проверки наличия и состояния архивных документов ежегодно представляются на рассмотрение комиссии Управления архивами Свердловской области по подведению итогов проверки наличия и состояния дел.
Внеочередная единовременная проверка всех документов архива или их отдельных частей (групп) проводится в случае:

– стихийных бедствий;

– массовых перемещений документов (в связи с переездом в новое помещение, капитальным ремонтом хранилища и т.д.);

– при смене заведующих архивохранилищами архивов;
– других обстоятельств, в результате которых утрачены или могли быть утрачены и (или) повреждены документы.

 Кроме плановых и внеочередных проверок в сроки, установленные руководством архива, систематически проводятся выборочные проверки наличия и состояния архивных документов, выдававшихся из архивохранилищ в течение года. 
2.3. Порядок проведения проверки наличия и состояния документов 

Проверка наличия проводится в два этапа: выверка учетных документов и проведение собственно проверки..
2.3.1. Выверка учетных документов
Выверку учетных документов производит работник, ответственный за учет документов в архиве 
Выверка учетных документов включает: 

– установление полноты учетных документов на проверяемые архивные фонды и документы;
– уточнение порядка нумерации единиц хранения по описи дел, документов (книге учета и описания), в том числе выявление неучтенных, а также не перечисленных в итоговой записи к описи, но учтенных в объеме литерных и пропущенных номеров, выявление технических ошибок (например: два дела (документа) за одним номером; дело (документ), внесенный дважды под разными номерами);

– проверку правильности составления сводной итоговой записи к описи. Если сводной итоговой записи к описи нет (а есть несколько итоговых записей к годовым разделам), составляется выверенная сводная итоговая запись;

– проверку соответствия показателей итоговой записи к описи показателям листа фонда. 

Результатом первого этапа проверки наличия является сверка сопоставимых показателей по всем основным учетным документам проверяемых фондов. 
В случае расхождения показателей (то есть, отсутствия сбалансированности данных учетных документов) просматривается дело фонда. 
Выявляются, выбывшие из фонда, но не исключенные из учетных документов:

- дела, выделенные к уничтожению, 
- дела, выявленные как непрофильные для проверяемого фонда, 

- снятые с учета необнаруженные дела, 

- снятые с учета неисправимо поврежденные дела, 

- дела, переданные в организации, государственный, муниципальный архивы). Выявляются имеющиеся в описи, но не учтенные в листе фонда

- дела, не внесенные в лист фонда при очередном приеме, 

- дела, разделенные после проведенной реставрации,

- дела, включенные в опись после в результате описания, переработки описи,

- дел, включенных в опись после рассекречивания и т.д.
Одновременно проверяется соответствие в учетных документах названий, подчиненности, крайних дат деятельности фондообразователя. 

При несбалансированности учетных документов за основу при проверке наличия берутся данные сводных итоговых записей к описям.
В случае обнаружения в описи неучтенных литерных, свободных, а также продолженных порядковых номеров итоговая запись пересоставляется. 

Выверка учетных документов может проводиться и как самостоятельный вид работы.

2.3.2. Проведение проверки 

Проверку наличия архивных документов проводят, как правило, два работника архива.
Проверка наличия проводится по каждому фонду отдельно путем сверки фактического количества дел с описью. При этом сверяется описательная статья описи (порядковый номер дела, делопроизводственный индекс, заголовок дела, дата дела, количество листов в деле) с наличием и описанием тех же элементов на обложке дела.
В ходе проверки наличия дел, архивные документы которых не подшиты ввиду их художественной ценности или по иным причинам, и учитываются по внутренним описям, проводится сверка наличия архивных документов с внутренней описью, а также сверка наличия листов в делах, подлежащих хранению в несброшюрованном (без подшивки) виде. 
Единицы хранения с уникальными и особо ценными документами обязательно проверяются полистно.
Физическое состояние дел определяется путем визуального просмотра. 
Результаты проверки физического состояния документов на бумажной основе, заносятся в карточки учета архивных документов на бумажной основе с повреждениями носителя (приложение № 7), карточки учета архивных документов на бумажной основе с повреждениями текста (приложение № 8), карточки учета физического состояния архивных документов (приложение № 6). Ведение картотек осуществляется в традиционном на бумажном носителе или автоматизированном режиме Сведения картотек в дальнейшем используются для определения объемов и планирования работы по улучшению физического состояния документов. После устранения дефектов в карточках делаются отметки о проделанной работе. 
При оценке технического состояния оригиналов аудиовизуальных и электронных документов устанавливается соответствие технических характеристик документов сведениям, содержащимся в актах технического состояния, сопровождающих документы. Одновременно выясняется вид основы аудиовизуальных и электронных документов. Документы на нитрооснове подлежат проверке на стабильность. Учет физического и технического состояния аудиовизуальных и электронных документов осуществляется в карточках учета технического состояния.
Архивные документы, выданные в читальный зал и рабочие помещения архива, проверяются на общих основаниях (их шифры устанавливаются по картам-заместителям и книгам выдачи архивных документов из архивохранилищ). Архивные документы, выданные во временное пользование, проверяются по книгам и актам выдачи архивных документов и считаются имеющимися в наличии.
При проведении проверки необходимо соблюдать следующие правила:

1. Сохранять порядок расположения архивных документов на стеллажах и в первичных средствах хранения.
2. Подкладывать на свои места обнаруженные во время проверки наличия, неправильно подложенные единицы хранения проверяемого фонда.

5. Изымать из проверяемого архивного фонда неправильно подложенные единицы хранения других фондов.

6. Изымать единицы хранения, зараженные плесенью, другими биологическими вредителями, для немедленной их изоляции.
7. Изымать единицы хранения, не внесенные в опись дел, документов (книгу учета и описания), и помещать их в конец архивного фонда (комплекса архивных документов) для последующей обработки и описания в сроки, установленные руководством архива.
Не допускается в ходе проверки 

- вносить в опись дел, документов (книгу учета и описания) неучтенные единицы хранения,
- делать какие-либо пометы, исправления или записи в описях дел, документов и других учетных документах. 
После проверки наличия коробки с архивными документами опечатываются.

По окончании проверки в описи (книге учета и описания) после итоговой записи проставляется штамп: "Проверено", дата, должность и подпись лица, производившего проверку.
 Проверка считается завершенной после утверждения результатов проверки комиссией Управления архивами по подведению итогов проверки наличия и состояния дел, последующего внесения изменений во все учетные документы архива. 
Документы, составленные по результатам проверки наличия каждого фонда, подшиваются в дело фонда.
2.4. Организация розыска необнаруженных дел

Если в ходе проверки выявлено отсутствие дел, организуется их розыск в течение одного года с момента выявления их отсутствия. Комиссия Управления архивами может продлить срок розыска необнаруженных дел по представлению руководства архива.
На все отсутствующие в ходе проверки единицы хранения составляются карточки учета необнаруженных архивных документов (приложение № 10). Ведение картотеки необнаруженных архивных документов осуществляется централизованно на бумажном носителе или в автоматизированном режиме в соответствии с реквизитами карточки учета необнаруженных архивных документов. 
В ходе розыска необходимо:

1. Изучить старые описи на дела, подвергшиеся ранее научно-технической обработке, сверить их с описью, по которой проводилась проверка, выявить ошибки в подсчетах, установить номера и заголовки дел выделенных к уничтожению, переданных в другие архивы или фонды как непрофильные;

2. Проанализировать имеющиеся в описи фонда заголовки необнаруженных дел, даты, количество листов с целью выявления дел, включенных в опись дважды или включенных в другую опись данного фонда, но под другим номером;

3. Если в архиве имеются неописанные документы, дела с утраченными обложками, неформатные дела, хранящиеся отдельно от основного массива документов, изолированные дела, требующие дезинфекции, то организовать розыск среди этих дел;

4. Изучить дело фонда: акты о выделении к уничтожению, акты выдачи архивных документов во временное пользование, акты предыдущих проверок наличия, акты приема-передачи документов в другие архивы;

5. Изучить дела, аналогичные по содержанию с необнаруженными, подвергавшиеся ранее переплету, подшивке, научно-технической обработке, так как в процессе работы могли быть допущены ошибки в формировании, систематизации, описании документов в делах;

6. Проверить дела находящихся рядом фондов (неправильная подкладка);
7. Изучить документы по выдаче дел из архивохранилища;

8. Организовать поиск дел в организациях, у владельцев личных архивов, от которых документы принимались на хранение, так как дела могли быть не сданы, но поставлены на государственный учет в архиве;

9. Организовать розыск в государственных и муниципальных архивах, в которые передавались дела.

В результате розыска 
- дела могут быть найдены, 
- отсутствие дел может быть подтверждено документами, 

-  дела могут быть не найдены.

Архивные документы, обнаруженные в ходе розыска, передаются хранителю, который подкладывает их на место. В карточке учета необнаруженных архивных документов (приложение 10) за подписью хранителя делается отметка о возвращении дела в фонд.
Дела, причины отсутствия которых, подтверждены документально (в деле фонда имеются акты о выделении дел к уничтожению, о передаче документов т.п.), снимаются с учета в установленном порядке.
2.5. Порядок снятия необнаруженных в ходе розыска документов с государственного учета

Решение о снятии необнаруженных в ходе розыска архивных документов принимает комиссия Управления архивами по подведению итогов проверки наличия и состояния дел.
На основании решения комиссии Управления архивами (поступившей в архив выписки из протокола заседания комиссии) издается приказ руководителя архива (если архив не является юридическим лицом – иной распорядительный документ, подписанный лицом, обладающим соответствующими полномочиями) о снятии архивных документов с учета. На основании приказа в соответствии с актом о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны, во все учетные документы архива вносятся соответствующие изменения, в том числе в "Сведения об изменениях в составе и объеме фондов", в раздел «Движение» базы данных "Архивный фонд". Отметки о снятии документов с учета вносятся в карточки учета необнаруженных архивных документов.
2.6. Порядок снятия неисправимо поврежденных документов с государственного учета

При проверке физического и технического состояния документов на бумажной основе выявляются документы:
– влажные;
– пораженные биологическими вредителями (плесень, насекомые);
– с дефектами бумаги и текста;
Неисправимо поврежденными архивными документами признаются архивные документы, физическое состояние которых исключает возможность восстановления их материальных носителей и использования содержащейся в них документной информации.
О факте выявления неисправимо поврежденных архивных документов сообщается в Управление архивами Свердловской области. Комиссия Управления архивами по подведению итогов проверки наличия и состояния дел назначает экспертов из числа членов комиссии, реставраторов и специалистов отделов обеспечения сохранности документов областных государственных архивов Свердловской области, организует экспертизу данных документов. Эксперты составляют заключение о физическом состоянии документов, возможности или невозможности восстановления основы документов и использования текстовой и изобразительной информации. В заключении указывается:

– номер, название, категория фонда,

– объем фонда, условия хранения,

– подтверждение невозможности восстановления основы документов и использования текстовой и звуковой информации,

– причины, приведшие к неисправимым повреждениям документов,

– наличие страховых копий неисправимо поврежденных документов.
На основании решения комиссии Управления архивами (поступившей в архив выписки из протокола заседания комиссии) издается приказ руководителя архива (если архив не является юридическим лицом – иной распорядительный документ, подписанный лицом, обладающим соответствующими полномочиями) о снятии неисправимо поврежденных архивных документов с учета. На основании приказа в соответствии с актом о неисправимых повреждениях документов в учетные документы вносятся соответствующие изменения, в том числе в "Сведения об изменениях в составе и объеме фондов", в раздел «Движение» базы данных "Архивный фонд". Отметки о снятии документов с учета вносятся в карточки учета архивных документов на бумажной основе с повреждениями носителя (приложение № 7), карточки учета архивных документов на бумажной основе с повреждениями текста (приложение № 8).
Снятие с учета и уничтожение неисправимо поврежденных уникальных документов не допускается. 
3. Оформление результатов проверки наличия и состояния документов

3.1. Оформление результатов проверки наличия и состояния документов без выявления неисправимо поврежденных и необнаруженных дел

Если проверкой наличия не выявлено расхождений в количестве дел по учетным документам с одной стороны и фактическим наличием дел в архиве с другой стороны составляются следующие документы:

– лист проверки наличия и состояния документов (далее – лист проверки) (приложение № 1),

– акт проверки наличия и состояния архивных документов (далее – акт проверки) (приложение № 2),

– сведения об итогах проверки наличия и состояния архивных документов (далее – сведения об итогах проверки) (приложение № 3).
В случае выявления расхождений в количестве дел по учетным документам и фактическим наличием дел в архиве, по результатам проверки наличия без выявления неисправимо поврежденных и необнаруженных дел составляются следующие документы:

– лист проверки (приложение № 1),

– акт проверки (приложение № 2),

– сведения об итогах проверки (приложение № 3).
– акт о технических ошибках в учетных документах (приложение № 4),

– акт об обнаружении архивных документов (приложение № 5).
Лист проверки составляется однократно непосредственно в ходе проверки, как правило, на каждую опись отдельно. При проверке небольших по объему фондов допускается составление одного листа проверки на все описи. В случае обнаружения в ходе проверки недостатков, не предусмотренных графами листа проверки, а также при полистной проверке дел, в лист вводятся уточнения и дополнительные реквизиты. Листы проверки нумеруются в валовом порядке в пределах фонда по каждой проверке, начиная с № 1. 
В графах 1-13 листа указываются сведения о наличии, в графах 14-24 – о состоянии дел.
Графы 1 – 9 листа проверки заполняются в ходе выверки учетных документов.
- в графе 2 количество дел указывается на основании последней итоговой записи в описи;

- в графе 3 указываются все литерные номера, не учтенные в итоговой записи описи, т.е. не вошедшие в общее количество дел по описи;

- в графе 4 указываются все литерные номера, если они не перечислены в итоговой записи, хотя в общем количестве дел по описи учтены;

- в графе 5 указываются пропущенные номера, если они не были учтены при подсчете общего количества дел в итоговой записи;

- в графе 6 указываются пропущенные номера, которые были учтены при подсчете общего количества дел, но не перечислены в итоговой записи;

- в графах 7, 8, 9 количество единиц хранения указывается на основании актов о технических ошибках в учетных документах (выявление нескольких дел за одним номером; дела, внесенного в опись дважды и т.п.).
Графа 10 заполняется в ходе проверки на основании актов и книг выдачи архивных документов во временное пользование;

В графе 11 указываются номера дел, не оказавшиеся в наличии на момент проверки (дела, выданные в читальный зал, рабочие помещения и во временное пользование проверяются на общих основаниях и считаются имеющимися в наличии).
Графа 12 заполняется по окончании проверки наличия. В графе 12 указывается количество единиц хранения по данной проверяемой описи, фактически имеющихся в наличии. В это количество не включаются обнаруженные в ходе проверки неописанные дела (не учтенные по данной описи).
В графе 13 указываются делопроизводственные или другие номера или временные шифры не обработанных (не внесенных в опись) дел, обнаруженных в ходе проверки наличия.

Графы 14, 15 являются резервными, заполняются в случае, если при проверке возникает необходимость отразить какие-либо другие недостатки в наличии дел (выявление в ходе проверки единиц хранения, не относящихся к данному фонду; единиц хранения, числящихся выбывшими, но оказавшиеся в наличии и т.п.). Количество таких граф может быть увеличено в зависимости от потребности;
В графах 16–21 отражаются недостатки физического состояния дел, определенные путем визуального осмотра каждого дела. Графы 22, 23 являются резервными и заполняются по мере необходимости (например, в случае выявления единиц хранения, требующих нумерации листов, составления листов-заверителей для единиц хранения на бумажной основе, ремонту склеек, удалению загрязнений для аудиовизуальных документов и т.д.). Количество таких граф может быть увеличено в зависимости от потребности;
В графе 24 «Примечание» делается отметка об обнаружении архивных документов, которая заверяется подписью заведующего архивохранилищем (муниципальным архивом). Не допускается вычеркивание номеров обнаруженных дел из листа проверки, пересоставление итоговой записи к листу, либо всего листа проверки в целом.
Если ведется один лист проверки на весь фонд, то после заполнения всех граф листа проверки по всем описям подводятся итоги по всем графам листа по фонду в целом. 
Лист проверки подписывается исполнителями с указанием даты заполнения.
Лист проверки после завершения проверки хранится в деле фонда.

На основании листа (листов) проверки составляется акт проверки (приложение № 2). Акты проверки нумеруются в соответствии с количеством проведенных проверок фонда. 
Пункт 1 акта проверки заполняется на основании данных графы 2 листа проверки. Количество дел, указанных в этом пункте, должно соответствовать количеству внесенных в опись дел данного фонда.
Пункты 2.1, 2.2, 2.3 акта проверки заполняется на основании данных граф 3-8 листа проверки. 
Количество дел, указанных в пункте 2.3 акта проверки должно соответствовать количеству дел, указанных в актах о технических ошибках, допущенных в описях;
В пункте 3 акта проверки указывается количество дел, числящихся  по описи на основании данных графы 9 листа проверки.
В пункте 4 акта проверки указывается количество необнаруженных дел на основании данных графы 11 листа проверки.

Пункт 5 акта проверки заполняются на основании граф 12, 16-23 листов проверки.
Количество дел, внесенное в пункт 6 акта проверки должно соответствовать данным графы 13 листов проверки;

Количество дел, указанное в пункте 7 акта проверки соответствует количеству дел указанных в итоговых записях листов проверки.
В пункте 8 дается характеристика отрицательных явлений в состоянии и условиях хранения документов в архиве.
Акт проверки наличия и состояния дел подписывается исполнителями, согласуется заведующим отделом обеспечения сохранности и учета документов, руководителем муниципального архива.

Акты проверки утверждаются в установленном порядке. Если архив не является юридическим лицом, акт утверждается главой администрации, либо иным должностным лицом, обладающим данными полномочиями.
Акт проверки наличия после завершения проверки хранится в деле фонда.
Одновременно с составлением акта проверки при необходимости составляются другие акты: о технических ошибках в учетных документах (приложение № 4), об обнаружении архивных документов (приложение № 5).
Акт о технических ошибках в учетных документах заполняется сотрудником, обнаружившим ошибку. В акте указывается, какие именно и в какие учетные документы требуется внести изменения. В графе «Примечания» излагается суть ошибки. Акт подписывается составившим его работником, руководителем отдела обеспечения сохранности и учета документов или руководителем муниципального архива, утверждается в установленном порядке директором архива, либо лицом, обладающим соответствующими полномочиями. 

После внесения изменений в учетные документы акт подписывается лицом, ответственным за ведение учета в архиве, после чего подшивается в дело фонда.

Акт об обнаружении архивных документов составляется сотрудником, проводившим проверку и обнаружившим неучтенные дела. Акт подписывается составившими его работниками, руководителем отдела обеспечения сохранности и учета документов и утверждается директором архива, либо лицом, обладающим соответствующими полномочиями. 

 После постановки обнаруженных дел на учет и внесения изменений в учетные документы акт подписывается лицом, ответственным за ведение учета в архиве, после чего подшивается в дело фонда.

В случае обнаружения в итоговой записи описи (книге учета и описания) неучтенных литерных и пропущенных порядковых номеров, выбывших на законных основаниях единиц хранения, итоговая запись пересоставляется с указанием основания внесенных изменений. 
Например:

1. При выявлении дел под литерными номерами, неучтенных в объеме описи:

В опись внесено 58 (пятьдесят восемь) ед.хр. с № 1 по № 57, 
в том числе:
литерные номера: 5а

	
	акт № 1 о технических ошибках в учетных документах от 01.06.2007



Наименование должности

подпись


Расшифровка подписи

Дата 

2. При обнаружении пропущенных номеров, неучтенных в объеме описи:
В опись внесено 58 (пятьдесят восемь) ед.хр. с № 1 по № 60, в том числе:

пропущенные номера – 20, 30

	
	акт № 1 о технических ошибках в учетных документах от 01.06.2007



Наименование должности

подпись


Расшифровка подписи

Дата 

3. При обнаружении нескольких дел под одним номером, одно дело сохраняет свой порядковый номер по описи, а остальным присваиваются литерные номера:
В опись внесено 58 (пятьдесят восемь) ед.хр. с № 1 по № 56, 
в том числе:
литерные номера: 6а, 6б

	
	акт № 1 о технических ошибках в учетных документах от 01.06.2007



Наименование должности

подпись


Расшифровка подписи

Дата 

4. При обнаружении дела, внесенного в опись дважды под разными номерами, дело сохраняет свой порядковый номер по описи, другой номер считается выбывшим:
В опись внесено 58 (пятьдесят восемь) ед.хр. с № 1 по № 59, в том числе:

Выбывшие номера – 5

	
	акт № 1 о технических ошибках в учетных документах от 01.06.2007



Наименование должности

подпись


Расшифровка подписи

Дата 

На основании актов проверки, составленных по всем фондам архива, составляются сведения об итогах проверки (приложение № 3). В сведения вносятся данные по каждому проверенному фонду и подводятся итоги проверки в целом. При необходимости количество граф сведений может быть увеличено. Сведения подписываются должностными лицами, отвечающими за учет и обеспечение сохранности документов в архиве.

По окончании проверки сведения об итогах проверки хранятся в соответствующем деле архива.

3.2 Оформление результатов проверки наличия, выявившей неисправимо поврежденные документы

Если в ходе проверки наличия выявлены неисправимо поврежденные дела, то кроме документов, указанных в п. 3.1. составляется акт о неисправимых повреждениях документов (приложение № 7).

Акт составляется сотрудником, проводившим проверку и обнаружившим неисправимо поврежденные документы. Акт подписывается руководителями отделов обеспечения сохранности и учета документов либо руководителем муниципального архива, реставраторами и специалистами отдела обеспечения сохранности документов, составившими заключение о состоянии поврежденного документа.
После внесения изменений в учетные документы акт подписывается лицом, ответственным за ведение учета в архиве, после чего подшивается в дело фонда.
3.3. Оформление результатов проверки наличия, выявившей необнаруженные документы


Если в ходе проверки наличия выявлены необнаруженные дела, то кроме документов, указанных в п. 3.1.составляется 


- перечень документов, не обнаруженных в ходе проверки наличия и состояния архивных документов. 
В перечне указывается, с какого времени документ числится необнаруженным, шифр, заголовок необнаруженного дела, предполагаемая причина отсутствия. В конце перечня подводится итог количества необнаруженных в ходе проверки наличия дел и документов. Перечень составляется работниками, проводившими проверку наличия, подписывается должностными лицами, ответственными за обеспечение сохранности и учет документов в архиве.

3.4. Оформление результатов розыска необнаруженных документов
На дела, найденные в ходе розыска (в том числе дела, отсутствие которых подтверждено документально), составляется справка об обнаружении архивных документов, в которой указывается место обнаружения, анализируются причины, по которым документы не были обнаружены в момент проведения проверки наличия Справка подписывается должностным лицом, ответственным за обеспечение сохранности архивных документов. Справка является основанием для исключения найденных дел из числа необнаруженных. В листе проверки в графе "примечание" и в карточке необнаруженных архивных документов в графе "Результаты розыска" делается отметка об обнаружении архивных документов, которая заверяется подписью заведующего архивохранилищем (муниципальным архивом). По окончании проверки наличия справка подшивается в дело фонда. Дела, отсутствие которых подтверждено документально, снимаются с учета в установленном порядке
В случае обнаружения, либо подтверждения документально отсутствия дел, не допускается вычеркивание в графе 11 листа проверки номеров обнаруженных дел, а также пересоставление листов и актов проверок.

На документы, не найденные в ходе розыска, составляется 
- акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны (приложение № 11), 
- справка о проведении розыска 

 перечень документов, необнаруженных в ходе проверки наличия и состояния архивных документов и предлагаемых к списанию (приложение № 12).

 Акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны, подписывается должностными лицами, ответственными за обеспечение сохранности и учет документов в архиве, утверждается в установленном порядке. Если архив не является юридическим лицом, акт утверждается должностным лицом, обладающим данными полномочиями.
В справке о проведении розыска указываются:

– номер, название фонда,

– объем фонда по учетным документам и на момент завершения работы по его проверке наличия,

– краткая история фонда (дата поступления дел в архив; состояние поступивших документов и качество их обработки; виды, даты и результаты проведенных с фондом работ, например: перемещение дел внутри архива, передача документов фонда в другие архивы, усовершенствование и переработка описей дел фонда, экспертиза ценности документов фонда, качество оформления учетных документов; результаты предыдущих проверок наличия с указанием дат их проведения и др.),

– ход и пути розыска необнаруженных документов,

– предполагаемые причины отсутствия документов,

– возможность восполнения утраченной информации (кратко, со ссылкой на акт).

Справка подписывается должностным лицом, ответственным за обеспечение сохранности документов в архиве.
В графе 6 перечня документов необнаруженных в ходе проверки и представленных к списанию, указывается предполагаемая причина отсутствия дела и возможность восполнения содержащейся в нем информации, по возможности даются ссылки на подтверждающие документы. Например:
"Дело выдано во временное пользование по акту №___ от ______. Утрачено в учреждении, что подтверждается письмом администрации городского округа (вх.№___ от _________. Информация может быть восполнена по имеющейся в фонде копии (ф. № ___, оп. ___, д. ___.)".

"Дело могло быть выделено в макулатуру при экспертизе ценности документов фонда в ______ году (акт № ___ от ___), что ошибочно не отражено в учетных документах. Информация частично может быть восполнена по документам вышестоящей организации (ф. №___, оп. ___, д. ___)".

В конце перечня указывается общее количество дел и документов, предлагаемых к списанию. Перечень подписывается должностными лицами, ответственными за обеспечение сохранности и учет документов в архиве.

4. Состав документов по результатам проверки наличия, направляемых на рассмотрение комиссии Управления архивами
Для утверждения результатов проведенной проверки наличия, выявившей сбалансированность учетных документов и соответствие количества хранящихся документов учетным документам, на рассмотрение комиссии Управления архивами представляются:

– листы проверки (приложение № 1),

– акты проверки (приложение № 2),

– сведения об итогах проверки (приложение № 3)
– сопроводительное письмо-справка (примерный перечень вопросов – приложение № 13).
Сопроводительное письмо-справка подписывается руководителем архива.
Для утверждения результатов проведенной проверки, выявившей несбалансированность учетных документов и не выявившей неисправимо поврежденных и необнаруженных дел, на рассмотрение комиссии Управления архивами представляется:
– листы проверки (приложение № 1),

– акты проверки (приложение № 2),

– сведения об итогах проверки (приложение № 3),

– акты о технических ошибках в учетных документах (приложение № 4),

– акты об обнаружении архивных документов (приложение № 5),
– сопроводительное письмо-справка (если данные, полученные по итогам проверки, не совпадают с данными паспорта отдела, необходимо проанализировать причины расхождения изложить их в сопроводительном письме-справке помимо других сведений). 
Для утверждения результатов проведенной проверки наличия, выявившей неисправимо поврежденные документы, и снятия данных документов с государственного учета на рассмотрение комиссии Управления архивами представляются:
– листы проверки (приложение № 1),

– акты проверки (приложение № 2),

– сведения об итогах проверки (приложение № 3),

– акты о неисправимых повреждениях документов (приложение № 9), 

– заключение экспертов о физическом состоянии документов,

– сопроводительное письмо-справка;
Для утверждения результатов проведенной проверки наличия, выявившей необнаруженные дела, на рассмотрение комиссии Управления архивами представляются: 
– листы проверки (приложение № 1),

– акты проверки (приложение № 2),

– сведения об итогах проверки (приложение № 3),

– перечень документов, необнаруженных в ходе проверки наличия и состояния архивных документов (приложение № 12) (в бумажном и электронном варианте),
– сопроводительное письмо-справка 

Если в ходе розыска необнаруженные дела найдены, на рассмотрение комиссии по подведению итогов проверки наличия и состояния дел представляются: 
– листы проверки документов фондов, в которых были найдены необнаруженные дела (приложение № 1),

– акты проверки документов фондов, в которых были найдены необнаруженные дела (приложение № 2),

– справки об обнаружении архивных документов,
– сопроводительное письмо-справка.
Для снятия с учета архивных документов, необнаруженных в ходе розыска на рассмотрение комиссии Управления архивами представляются: 
– листы проверки документов фондов, в которых были выявлены необнаруженные дела (приложение № 1),

– акты проверки документов фондов, в которых были выявлены необнаруженные дела (приложение № 2),

– акты о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны (приложение № 11),
– справки о проведении розыска необнаруженных дел по каждому фонду,

– перечень документов, необнаруженных в ходе проверки наличия и состояния архивных документов и предлагаемых к списанию (приложение № 12) (в бумажном и электронном варианте),

– сопроводительное письмо-справка.

.
5. Заключение
В целях улучшения организации проверки наличия, повышения качества ее проведения, устранения причин не обнаружения дел, помимо соблюдения данных в пособии рекомендаций, рекомендуется следующее:

1. Рассмотрение экспертно-методическими комиссиями архивов или на аппаратных совещаниях у руководства архивов итогов проверки, обоснованности и аргументированности предложений по снятию с государственного учета необнаруженных и неисправимо поврежденных дел, полноты и соответствия требованиям комиссии Управления архивами представляемых на ее рассмотрение документов.
2. Закрепление архивохранилищ за определенными сотрудниками.

3. Ужесточение контроля движения дел.

4. Своевременное и одновременное внесение изменений в объеме фондов во все учетные документы отдела.
5. Опечатывание коробок с малоиспользуемыми фондами после проведения проверки.
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