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Введение
В архивной практике широко применяется внесение в описи заголовков архивных дел под литерными номерами. Эта процедура может производиться как в государственных и муниципальных архивах, так и в архивах организаций. 
По результатам выполнения в организации  работ по проведению научно-технической обработки документов, проверки наличия и состояния архивных документов, выверки учётных документов в случае необходимости, в соответствии с Основными правилами работы архивов организаций, одобренными решением Коллегии Росархива от 6 февраля 2002 года (далее – Правила) должен оформляться акт установленного образца.  

В связи с тем, что в Правилах отсутствует описание механизма включения дополнительно обнаруженных в организации дел в описи разработано настоящее методическое письмо, в котором на основе имеющегося опыта приводится рекомендуемый порядок работы в организациях – источниках комплектования государственного и муниципальных архивов Ленинградской области (далее – организации – источники комплектования). 

1. Порядок включения в описи дополнительно обнаруженных в организациях-источниках комплектования дел в годовые разделы описей дел, по которым документы ещё не переданы на хранение в государственный или муниципальный архив 
В случае обнаружения в организации-источнике комплектования не включённых в уже утверждённые Центральной экспертно-проверочной методической комиссией архивного комитета Ленинградской области (далее – ЦЭПМК) или согласованные Экспертно-проверочной методической комиссией государственного или муниципального архива (далее – ЭПМК) годовые разделы описей дел, в организации составляется Акт об обнаружении документов, не включённых в годовой раздел описи, утверждённый ЦЭПМК или согласованный ЭПМК (далее – Акт), в соответствии с Приложением 1.

После утверждения Акта руководителем организации, дополнительно обнаруженные дела вносятся в годовой раздел описи под литерными номерами в соответствии с принятой в ней систематизацией дел или в зависимости от их количества в конец годового её раздела. 
После внесения в опись под литерными номерами заголовков дел, в конце раздела пересоставляется итоговая запись. В Акте делается отметка о том, что изменения в учётные документы внесены. После этого один экземпляр Акта остается в организации и помещается в дело фонда, а второй экземпляр направляется в архивный комитет Ленинградской области или государственный или муниципальный архив для включения его в состав наблюдательного дела организации – источника комплектования и внесения изменений в экземпляр описи, находящейся в наблюдательном деле. 
2. Порядок включения в описи дополнительно обнаруженных в организациях-источниках комплектования дел в годовые разделы описей дел, по которым документы уже переданы на хранение в государственный или муниципальный архив 

В случае обнаружения в организации – источнике комплектования дел постоянного хранения (по личному составу), не включённых в годовые разделы описей, утверждённые ЦЭПМК (согласованные ЭПМК), по которым документы уже переданы на хранение в государственный или муниципальный архив, в организации составляется Акт в соответствии с Приложением 1.
После утверждения Акта руководителем организации, внесения всех изменений в опись дел, проставления всех отметок на Акте, руководителю организации – источника комплектования необходимо в письменной форме проинформировать об этом руководителя государственного или муниципального архива (направить Акт об обнаружении документов) и поставить вопрос о принятии дополнительно обнаруженных дел на государственное или муниципальное хранение.

При положительном решении вопроса о приёме дополнительно обнаруженных дел на государственное или муниципальное хранение, руководитель организации-источника комплектования доставляет дела в архив по акту приема-передачи дел установленной формы. 

В государственном или муниципальном архиве документы ставятся на учёт в установленном порядке. Дополнительно обнаруженные дела вносятся в годовой раздел описи под литерными номерами, в соответствии с принятой в ней систематизацией дел или в зависимости от их количества в конец годового её раздела. После внесения в опись под литерными номерами заголовков дел, в конце раздела пересоставляется итоговая запись.
Приложение   1

	Наименование организации

А К Т

_______________№ ____________

           (дата)
	
	УТВЕРЖДАЮ 

Наименование должности 

руководителя организации
___________    ______________

         подпись                          расшифровка подписи

___________

      (дата)

	об обнаружении документов,

не включённых в годовой раздел

описи, утверждённый ЦЭПМК 
          (согласованный ЭПМК)
	
	


В ходе работы (научно-технической обработки документов, проверки наличия и состояния архивных документов, выверки учётных документов и др.) в структурных подразделениях ____________________________________________

                                                                                                   (наименование организации – источника комплектования 
____________________________________________ были обнаружены документы,

                                государственного или муниципального архива)
не включённые в годовой(ые) раздел(ы) описи №___ дел постоянного хранения (по личному составу) за ________ год(ы), утверждённой архивным комитетом Ленинградской области (протокол ЦЭПМК от ________ № ___, п. ___); (согласованной ЭПМК администрации __________ муниципального района (протокол ЭПМК от ________ № ____, п. ____)).

	№

пп
	Заголовок ед. хр.
	Шифр

(если есть)
	Крайние

даты
	Кол-во

листов
	В какой годовой раздел

предполагается включить (или под каким литерным номером предполагается включить)
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Итого обнаружено ________________________________________ ед. хр.

                                                                   (цифрами и прописью)

Наименование должности работника, 
составившего акт                                   подпись                          Расшифровка подписи

________________
             Дата

Изменения в учетные документы внесены:
Наименование должности работника,
внёсшего изменения в учётные документы      подпись           Расшифровка подписи

________________
             Дата
