
Организация розыска необнаруженных документов. 

Оформление результатов розыска (примеры 

составления акта о необнаружении архивных 

документов, пути розыска которых исчерпаны, 

справки о проведении розыска). Порядок снятия с 

учета архивных документов, пути розыска которых 

исчерпаны, и внесение изменений в учетные 

документы архива и ПК «Архивный фонд»

Фархутдинова Елена Николаевна
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фонда Российской Федерации и других архивных
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организациях
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• акты приема - передачи архивных документов на хранение;

• акты о выделении к уничтожению архивных документов, не  

подлежащих хранению;

• акты возврата архивных документов собственнику;

• акты о выдачи архивных документов во временное пользование;

• акты об обнаружении архивных документов;  

• акты об обнаружении архивных документов, не относящихся к 

данному архиву, фонду, неучтенных и т.д.;

• акты и листы предшествующих проверок наличия и состояния 

архивных документов;

• акты о технических ошибках в учетных документах;

• акты о разделении, объединении дел, включении в дело новых 

архивных документов;

• акты о неисправимых повреждениях архивных документов.

. 

Изучение документов дела фонда:



• просматривается итоговая запись;

• проверяются штампы уничтоженных и выбывших 

архивных документов;

• проверяется, не был ли разыскиваемый номер 

пропущен;

• анализируются заголовки с целью выявления дважды 

учтенных дел;

• изучаются старые, подвергшиеся переработке описи. 

Необходимо просмотреть все 

экземпляры описей дел, документов:



• для определения дат последней выдачи и возврата дела;

• убедиться что дело кому-то выдано, и сроки возврата 

не истекли;

• записи о необнаруженном деле отсутствуют;

• дело было сдано и списано в журнале работником 

архивохранилища. 

Необходимо просмотреть книги выдачи 

архивных документов:



• Проверяются не перепутаны ли номер фонда и номер дела

Например:

• Проверяются коробки и фонды с похожей комбинацией

цифр в архивных шифрах дел

Например: Ф. Р-1. Оп. 2. Д.

Ф. Р-57. 

Оп.1. Д.51

Ф. Р-51. 

Оп.1. Д.57;

31018

31108

31081

и т.п.



Оформление результатов розыска

• архивные документы могут быть обнаружены;

• их отсутствие может быть подтверждено документально;

• архивные документы могут быть не обнаружены.

Архивные документы, обнаруженные в ходе

розыска, подкладываются на место хранения.

Если дело не обнаружено, то директор архива или

лицо его, замещающее, вправе продлить срок розыска

конкретных документов.



Необнаруженные в ходе розыска

• акты о необнаружении

архивных документов, пути

розыска которых исчерпаны ;

• справки о проведении

розыска необнаруженных дел;

• перечень необнаруженных

дел (документов).



• номер, название фонда;

• объем фонда на момент завершения работы по его

проверке наличия;

• крайние даты документов;

• краткая история фонда;

• ход и пути розыска необнаруженных документов;

• предполагаемые причины отсутствия документов;

• возможность восполнения утраченной информации;

• наличие страховых копий необнаруженных документов.

В справке о проведении розыска 

необнаруженных дел указывается





• Сопроводительное письмо, составленное заведующим 

отделом обеспечения сохранности и учета архивных 

документов за подписью директора архива.

• Акты о необнаружении архивных документов, пути 

розыска которых исчерпаны.

• Справки о проведении розыска необнаруженных дел по 

каждому фонду.

• Перечень необнаруженных дел (документов) 

предлагаемых к списанию.

Документы, представляемые на 

рассмотрение экспертно-проверочной 

комиссии:



ПК «Архивный фонд» 

Карточка акта



ПК «Архивный фонд» 

Карточка описи. Карточка фонда



Благодарю за внимание!

Фархутдинова Елена Николаевна

+7(343)371-49-72


