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Введение

       Учебное пособие разработано в соответствии с федеральным государственным 
образовательным стандартом.
       В нем рассматриваются правовое регулирование архивной сферы. Детально освещаются вопросы комплектования, экспертизы ценности, научно-справочного аппарата и использования документов Архивного фонда Российской Федерации.
      Пособие включает в себя лекционный материал, образцы документов, используемые в работе архивной службы.
      Цель настоящего пособия – в доступной форме дать самый необходимый материал по изучению разделов и тем, входящих в МДК 02.02 "Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций"

































Тема 2.1 Архивный фонд Российской Федерации.
 АФ РФ – составная часть национальных информационных ресурсов.
Правовой статус государственной и негосударственной частей АФ РФ
Архивный фонд Российской Федерации
Архивный фонд Российской Федерации – составная часть национальных информационных ресурсов, историко-культурного наследия народов Российской Федерации
Архивный фонд Российской Федерации в соответствии с Основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах представляет собой исторически сложившуюся и постоянно пополняющуюся совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь людей, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое, культурное значение, и являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия народов Российской Федерации.
В состав Архивного фонда Российской Федерации входят находящиеся на ее территории архивные фонды и архивные документы независимо от источника их образования, времени создания, вида носителя, места хранения и формы собственности, в том числе поступившие на законном основании из-за рубежа, а также архивные фонды и архивные документы государственных организаций Российской Федерации, находящихся за границей. Они подлежат постоянному (вечному) хранению на территории Российской Федерации.
Отнесение документов в составу Архивного фонда Российской Федерации производится на основании эксперты их ценности в установленном порядке.
Хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации осуществляются на основе единых принципов и контроля за их соблюдением. В составе Архивного фонда Российской Федерации выделяются документы, находящиеся в федеральном ведении, и Архивные фонды субъектов Российской Федерации.
Архивный фонд Российской Федерации представляет собой самостоятельную информационную систему, является составной частью национальных информационных ресурсов, он необходим для обеспечения растущих информационных потребностей общества, задач государственного управления, развития науки и культуры. Документы Архивного фонда Российской Федерации являются объектами отношений физических, юридических лиц, государства и защищаются законом.
Правовой статус государственной и негосударственной частей Архивного фонда Российской Федерации
Архивный фонд Российской Федерации в зависимости от собственности на его документы, состоит из государственной и негосударственной частей.
Документы государственной части Архивного фонда Российской Федерации не подлежат приватизации и могут быть отчуждены не иначе как в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
Документы государственной части Архивного фонда Российской Федерации независимо от места хранения, вида носителя, техники и способа закрепления информации подлежат обязательному государственному учету.
Негосударственную часть Архивного фонда Российской Федерации составляют документы, находящиеся в частной или иной негосударственной собстве6ннйости.
Органы и учреждения системы Федеральной Архивной службы России получают сведения о документах, которые должны быть отнесены к негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации, с целью их государственного учета.
Органы и учреждения системы Федеральной архивной службы России фиксируют смену собственника и/или места хранения документов негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации.
Архивный фонд и приравненные к нему совокупности архивных документов как общее учетно-классификационное понятие
Учетно-классификационной единицей Архивного фонда Российской Федерации является архивный фонд. Под архивным фондом понимается совокупность архивных документов, исторически и/или логически связанных между собой и подлежащих постоянному хранению. К архивному фонду приравнивается архивная коллекция.
Организация документов по архивным фондам (фондирование документов) осуществляется в установленном порядке.

Тема 2.2. Государственный архив как специализированное учреждение.
 Государственный архив как информационная система. Информационная безопасность.
Государственный архив
Государственный архив как государственное учреждение, обеспечивающее сохранность, учет, комплектование и использование архивных документов
Государственный архив является государственным учреждением, финансируемым из федерального бюджета, бюджета субъекта Российской Федерации. Архив выполняет социально-культурные и другие функции некоммерческого характера во взаимодействии с органами власти, государственными, общественными, научными, культурными и иными организациями, а также гражданами. В пределах, установленных законом, архив осуществляет правомочия по владению, пользованию и распоряжению частью документов Архивного фонда Российской Федерации, осуществляет их постоянное хранение в режиме охраны и использования, обеспечивающем целостность исторически сложившихся документальных комплексов, их доступность для пользователей. В этих целях архив на основе единых научно-методических принципов обеспечивает сохранность принятых документов, осуществляет комплектование и учет документов органов государственной власти, государственных и иных организаций, физических лиц, создает и совершенствует научно-справочных аппарат, обеспечивает условия для использования документов юридическими и физическими лицами, осуществляет информационное обслуживание органов государственной власти и местного самоуправления, удовлетворение информационных потребностей и конституционных прав граждан, а также осуществляет самостоятельное использование документов в интересах граждан, общества и государства.
Государственный архив как информационная система в структуре информационных ресурсов Российской Федерации
Архив представляет собой информационную систему – упорядоченную совокупность архивных фондов, коллекций, документов и создаваемых и используемых справочников к ним.
Архив в качестве субъекта информационных процессов участвует в сборе, обработке, накоплении, хранении, поиске и распространении документной информации. Документы и информационно – поисковые системы архива являются объектами права собственности, авторского и смежных прав, распределяются по категориям доступа к ним, подлежат защите в соответствии с законодательными и иными актами Российской Федерации.
Обеспечение информационной безопасности архива.
Под информационной безопасностью архива понимается состояние защищенности хранящихся в нем документов и документной информации, систем ее формирования, преобразования, распространения, использования, потребления, а также защищенности архивохранилищ и зданий архивов.
Основными направлениями обеспечения информационной безопасности архива являются:
· предохранение документов от повреждений, утрат или хищений;
· пресечение незаконного вмешательства в информационные ресурсы архива как объектов собственности и авторского права;
· недопущение несанкционированного копирования документов, утечки документной информации, а также ее искажения, подделки, уничтожения, блокировки, модификации;
· защита конституционных прав граждан на неприкосновенность частной жизни, сохранение личной и семейной тайны;
· защита сведений, составляющих государственную тайну, отнесенных к конфиденциальной информации;
· своевременное рассекречивание документов и документной информации;
· соблюдение требований, устанавливаемых собственниками документов при передаче их на постоянное или временное, в т.ч. депозитарное хранение в архив;
· предотвращение необоснованного отказа в доступе к открытым документам и документной информации, а также их сокрытия;
· недопущение нарушений нормативных требований обработки первичной документной информации при создании вторичной;
· предотвращение отказов технических средств хранения, обработки, транспортировки, копирования, защиты документов и документной информации, а также сбоев программного обеспечения информационно – поисковых систем архива, нарушений персоналом технологической, производственной дисциплины, профессиональных этических норм;
· предохранение зданий и хранилищ архива от физических и иных воздействий, стихийных бедствий, катастроф, социальных катаклизмов.
В целях обеспечения информационной безопасности архив:
· прогнозирует, выявляет и оценивает возможных угрозы информационной безопасности;
· разрабатывает план мероприятий, необходимых и достаточных для обеспечения информационной безопасности;
· реализует этот план с участием и в координации с органами государственной власти, научными и общественными организациями;
· соблюдает установленный порядок доступа к документам;
· создает при необходимости структурное подразделение по защите документной информации с ограниченным доступом ее пользования;
· соблюдает требования по ведению делопроизводства в архиве в соответствии с инструкцией по делопроизводству и номенклатурой дел, документирует свои действия с документами, ведет учет основных учетных документов и баз данных при персональной ответственности работников за их сохранность, состояние и использование.
Архив обязан оповещать вышестоящий орган управления архивным делом, а также собственников негосударственной части хранимых им документов, владельцев авторских прав об угрозах информационной безопасности архива и фактах ее нарушения.

 Правовая база деятельности государственного архива. Профиль архива.
Правовая база деятельности государственного архива
Правовой базой деятельности архива является Конституция Российской Федерации; законодательство об Архивном фонде Российской Федерации и архивах, которое состоит из федерального законодательства, законодательства субъектов Российской Федерации, а также иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъектов Российской Федерации.
Федеральное законодательство состоит из Основ законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах и Положения об Архивном фонде Российской Федерации, которыми регулируются формирование, организация, хранение, учет, использование архивных фондов и архивов и управление ими в целях обеспечения сохранности документов и их всестороннего использования в интересах граждан, общества и государства.
К законодательству субъектов Российской Федерации об Архивных фондах и архивах относятся Законы, Положения и другие нормативные правовые акты об Архивных фондах и архивах субъектов Российской Федерации, принятые их органами государственной власти в соответствии с Конституцией Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах, Конституциями республик, Уставами краев, областей, городов федерального значения, автономной области, автономных округов.
В решении конкретных вопросов своей деятельности архив руководствуется также положениями Федеральных законов об информации, информатизации и защите информации, о государственной тайне, о вызове и ввозе культурных ценностей, об авторском праве и смежных правах, о культуре, об участии в международном информационном обмене, о науке и государственной научно – технической политике, другими законами, имеющими отношение к деятельности архивов.
Архив в своей деятельности применяет другие нормативные акты федеральных органов государственной власти и органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также ведомственные нормативные акты, если они не противоречат федеральному законодательству и законодательству субъектов Российской Федерации, имеют непосредственное отношение к деятельности архива и хранимой им документации (военной, картографической, актам гражданского состояния и т.п.)
Профиль архива
По своему профилю (составу документов, хранящихся и подлежащих хранению в архиве) архивы подразделяются на общие и специализированные, комплектующиеся и некомплектующиеся (исторические) архивы.
Общие архивы хранятся документы, относящиеся к определенной территории, вне зависимости от времени создания документов, способа и техники закрепления информации.
Специализированные архивы хранят документы, ограниченные историческим периодом, тематикой содержания или способом и техникой закрепления информации. К специализированным архивам относятся федеральные архивы и архивы субъектов Российской Федерации, хранящие аудиовизуальные документы, документы по литературе и искусству, документацию общественно-политических организаций и движений, научно-техническую документацию, документы по личному составу и др.
Архивы делятся на комплектующиеся и некомплектующиеся (исторические) в зависимости от того, пополняют они систематически или нет свои фонды современными документами, создающимися в их источниках комплектования.

Тема 2.3. Организация документов государственного архива.
Организация документов по формам собственности.
Под организацией документов понимается совокупность административно-правовых  и научно-методических решений и технических операций, применяемых к этим документам с учетом их принадлежности к различным формам собственности, разным историческим периодам, видам носителей информации и других особенностей, в целях их упорядочения и рационного архивного хранения по обособленным совокупностям архивных фондов.
Документы государственной части Архивного фонда Российской Федерации полежат постоянному хранению в государственных архивах, государственных библиотеках и музеях, учреждения Российской Академии наук, других государственных хранилищах.
Документы, отнесенные к федеральной собственности и находящихся в исключительном ведении Российской Федерации, хранятся в федеральных архивах, в федеральных государственных библиотеках и музеях, а также в архивах соответствующих федеральных органов государственной власти и федеральных организаций, учреждениях Российской Академии наук.
В исключительном ведении Российской Федерации находятся документы, хранящихся и поступающих на законных основаниях в федеральные архивы, федеральные государственные библиотеки и музеи,  архивы, библиотеки и музеи учреждений Российской Академии наук от юридических и физических лиц; документы, образовавшиеся и образующиеся в деятельности федеральных органов  государственной власти, в  т.ч. хранящихся в их архивах в соответствии с соглашениями, заключенными с Федеральной архивной службой России, документы Генеральной Прокуратуры Российской Федерации, Центральной избирательной комиссии Российской Федерации и других банков, отнесенных к федеральной собственности.
Документы, входящие в состав государственной части Архивного Фонда Российской Федерации и являющиеся государственной собственностью объекта Российской Федерации, а также федеральной собственностью (за исключением указанных в п. 2.1.1.3), хранятся в архивах, государственных  библиотеках и музеях субъекта Российской Федерации, а также в архивах соответствующих органов государственной власти и государственных организаций субъекта Российской Федерации.
Документы негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации, передаваемые их собственниками в архивы в государственную собственность, подлежат обязательному приему на постоянное хранение.
Документы негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации, относящихся в частной или иной негосударственной собственности, могут поступать от их собственников в архивы на временное, в т.ч. депозитарное хранение при заинтересованности архивов в документах и наличии свободных площадей.
Документы негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации хранятся у собственников в определяемом их порядке, обеспечивающим сохранность документов.

 Организация документов по видам носителей.
Письменные и графические документы на бумажных носителях, хранящихся в общих и специализированных архивах и организуются по архивным фондам организаций и физических лиц, их образовавших, а также по архивным коллекциям.
Аудиовизуальные и машиночитаемые (электронные) документы хранятся в специализированных архивах или специализированных отделах общих архивов.
В зависимости от функционального назначения названные документы составляют 2 группы.
Первая группа - аудиовизуальные и машиночитаемые (электронные) документы, создаваемые в процессе документирования деятельности фондообразователя  (киносъемки торжественных событий, звукозаписи заседаний коллегиальных органов, конференций, кинофотовидеодокументы и звукозаписи личного происхождения и т.п.), включаются в состав архивных фондов соответствующих фондооразоветелей и отражаются в учетных документах архивного фонда, их физическое хранение обосабливается в соответствии с требованиями обеспечения их сохранности.
Вторая группа - аудиовизуальные и машиночитаемые (электронные) документы, являющиеся результатом целевой производственной деятельности организаций, их создавших (кинофотостудий, студий звукозаписи и т.д.), организуются самостоятельно и хранятся в специализированных архивах или специализированных отделах общих архивов.

Тема 2.4. Организация работы государственного архива.
Управление архивом.

Под управлением архивом понимается организация деятельности по выполнению его работниками задач и функций архива. Управление архивом осуществляется на основе законодательных архивов Российской Федерации и ее субъектов, межотраслевых и отраслевых нормативных документов, настоящих Правил с помощью организационно-распорядительных (административных), экономических (финансовых) методов и социальных (моральных) стимулов.
Основными нормативными документами по организации деятельности архива являются устав (положение) архива, положение о его структурных подразделениях, структура и штатное расписание архива,  смета расходов,  должностные инструкции работников.
Устав (положение) архива разрабатывается на основе примерного устава (положения) архива, утверждено Федеральной архивной службы России. В уставе (положении) определяются задачи, функции, права и организация деятельности архива, состав (профиль) хранящихся в нем документов. Устав (положение) архива утверждается вышестоящего органов управления архивном делом.
Положения о структурных подразделениях архива разрабатываются на основе положения об архиве, примерных положений о структурных подразделениях архива, утвержденных Федеральной архивной службой России. Положения определяют задачи, функции, архивной службы России. Положения определяют задачи, функции, права и организацию деятельности структурных подразделений архива и утверждаются директором архива.
Должностные инструкции составляются  на всех работников архива согласно штатному расписанию (за исключением директора, его заместителей и обслуживающего персонала) и закрепляют их обязательности, права и ответственность.  Должностные инструкции составляются руководителями структурных подразделений на основе отраслевых и межотраслевых квалификационных  характеристик по должностям работников и положений о структурных подразделениях архива. Должностные инструкции утверждаются директором архива. 
Директор руководит деятельностью работников архива и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на архив задач;  распределяет обязанности между своими заместителями. В архиве на правах совещательного органа создается дирекция. Дирекция рассматривает на основные вопросы деятельности архива. Положение о дирекции и ее состав утверждается директором.  Её решения, как правило, проводится в жизнь приказами директора архива. 
Структура архива разрабатывается с учетом условий и особенностей работы архива  на основе примерной структуры архива, утвержденной Федеральной архивной службы России. В архивах, не имеющих структуры, могут создаваться группы работников по направлению деятельности.
Структура и штатное расписание архива утверждаются его директором.
В архиве на правах научно-совещательных органов, с привлечением представителей других организаций и научной общественности  создаются:
· Научный совет для коллегиального рассмотрения вопросов научно-исследовательской и публикаторской работы. Положение о нем и его состав утверждаются вышестоящим органом управления архивным делом. Решения совета в необходимых случаях проводится в жизнь приказами директора архива;
· Экспертно-методическая комиссия (ЭМК) для рассмотрения вопросов экспертизы ценности документов, научно-методического обеспечение деятельности архива. Положение о комиссии и её состав утверждается директором архива. Решения комиссии вступают в силу  после утверждения директором архива протокола её заседания;
· Комиссия по рассекречиванию архивных документов для рассекречивания  и снятия ограничений на использование документов в соответствии с действующим законодательством. Решения комиссии вступают в силу после утверждения директором архива протокола ее заседания.
При необходимости в архиве могут создаваться иные научно-совещательные  органы, положения о которых и их состав утверждаются директором архива. 
 
 Организация труда работников. Ответственность работников архива.

Под организацией труда работников архива понимается подбор и рациональная расстановка кадров, эффективное использование материально-технических ресурсов, создание благоприятных условий для работников с целью сохранения их здоровья, повышения качества работ.
Подбор кадров, их расстановка и использование в архиве осуществляются в соответствии с его задачами и требованиями отраслевых и межотраслевых квалификационных характеристик по должностям. На основе структуры и штатного расписания архива определяется штатная расстановка работников по структурным подразделениям и участкам работы (функциональным группам), которая утверждается директором архива. 
Подбор и расстановку кадров осуществляет руководство архива с участием руководителей структурных подразделений. При этом учитывается соответствие работников квалификационным требованиям, установленным в отраслевых и межотраслевых нормативных документах, принимаются во внимание их деловые и личные качества.
При приеме новых работников руководство архива в обязательном порядке знакомит их с соответствующими разделами и пунктами настоящих Правил и Этическим кодексом архивиста.
Для определения соответствия работников занимаемым должностям по результатам их деятельности, уровню квалификации и личным качествам периодически проводится их аттестация. А аттестационная комиссия создается приказом директора архива.
В целях совершенствования профессиональных навыков, повышения уровня знаний, овладения современными достижениями науки и техники проводятся мероприятия по повышению квалификации работников архива. Формы повышения квалификации (стажировка, курсы переподготовки, получение дополнительного образования и др.) определяются в плане работы архива на год.
Разделение и кооперация труда предусматривают разграничение деятельности работников и их группировку по характеру выполняемых функций, установление взаимосвязей между отдельными работниками и структурными подразделениями в едином процессе труда.
Разделение и кооперация труда в архиве закрепляются его структурой, положениями о структурных подразделениях, штатной расстановкой и должностными инструкциями.
Формой кооперации труда отдельных работников является создание временных трудовых коллективов. Временный трудовой коллектив создается для выполнения определенной работы (разработка научно-исследовательской темы, подготовка сборника, выставки документов, справочника, выполнение задания вышестоящего органа и др.) В состав временного трудового коллектива включаются работники различных структурных подразделений архива и , при необходимости, специалисты сторонних организаций. Состав временного трудового коллектива, условия его деятельности, в том числе финансирование, сроки и порядок выполнения работы, утверждаются приказом директора архива. Работа, выполняемая временным трудовым коллективом, отражается в плане работы архива на год и отчете о его выполнении.
В архиве применяется совмещение должностей и расширение зон обслуживания. Расширение зон обслуживания – это выполнение работником наряду со своей основной деятельностью дополнительного объема работ по своей должности. Совмещение должности - выполнение работником на ряду со своей основной работой, дополнительной работы по другой должности, предусмотренной штатным расписанием архива. Совмещение должности или расширение зоны обслуживания не должно препятствовать выполнению работником его основных обязанностей.
Совмещение должности или расширение зоны обслуживания работника оформляется приказом директора архива.
В архиве применяются научно обоснованные нормы времени и выработки на основные виды работ и операций. Норма времени – это затрата времени на выполнение единицы работы работников соответствующей квалификации. Норма выработки – объем работы, которой должен быть выполнен работником соответствующей квалификации в единицу времени при определенных организационно-технических условиях.
Нормы могут быть оперативными, укрепленными и комплексными; по сферам применения – типовыми и местными.
Оперативные  нормы регламентируют одну рабочую операцию (нумерация листов или оформление ярлыков). Укрупнение нормы разрабатываются для нециклических видов работ и охватывают несколько операций (подготовка выставки, совещания и т.п.). Комплексные нормы устанавливаются на взаимосвязанные работы или цикл работ, предшествующих получению конечного результата (норма на подготовку сборника документов, справочника и др.).
Типовые нормы разрабатываются и утверждаются Федеральной архивной службой России применительно к усредненному технологическому процессу для всех категорий архивов.
Местные нормы разрабатываются конкретным архивом на основе типовых норм, классификационного перечня работ, выполняемых в архиве, данных о временных затратах, полученных путем хронометражных наблюдений, фотографии и самофотографии рабочего времени, данных учетных  и отчетных документов и результатов проверок уровня выполнения норм. Местные нормы утверждаются директором архива. По мере необходимости, с изменением технологии и появлением новых видов работ, они могут дополняться и корректироваться.
Руководство архива обеспечивает благоприятные условия и охрану труда в архиве, в том числе рациональный режим труда и отдыха работников, организацию рабочих мест и их оснащение необходимые условия труда в рабочих помещениях (температура и влажность воздуха, степень шума, запыленность, освещение, удобное размещение рабочих мест) в соответствии с действующими нормативами, а также противопожарную безопасность и соблюдение правил пользования техническими средствами.
Работники архива проходят обязательный инструктаж по противопожарной безопасности и технике безопасности; порядок проведения инструктажа для различных категорий работников определен в ГОСТ  12.0.004-90.
Директор архива и коллектив работников могут заключать коллективный договор, содержащий обязательства сторон по установлению условий труда, занятости, социальных гарантий работниками архива.

Тема 2.5. Комплектование архивов.
 Понятие, научные основы и задачи комплектования. Критерии определения источников комплектования.
Понятие и правовые основы комплектования архива.
Комплектования архива – это систематическое пополнение архива документами Архивного фонда Российской Федерации в соответствии с его профилем.
Комплектование архива включает:
· определение источников комплектования архива;
· определение состава документов, подлежащих приему в архив;
· прием-передачу документов в архив.
Правовой и нормативный основной комплектования архива являются законы и иные правовые акты Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, распорядительные и нормативные документы Федеральной архивной службы России, органов уравнения архивным делом субъектов Российской Федерации, в соответствии с которыми он обязан принять, а соответствующие государственные организации обязаны передать в архив документы Архивного фонда Российской Федерации в установленном законом и подзаконными актами и в соответствии с установленной процедурой. На основе действующего законодательства архив комплектуется документами, передаваемыми ему негосударственными организациями и физическими лицами безвозмездно или за плату. Архив может по своей инициативе создавать документы, отражающие исторические значимые явления и процессы.







Источники комплектования архива.
Источниками комплектования архива являются организации и физические лица, в деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации, подлежащие передаче на постоянное хранение в архив в обязательном порядке или на основании соглашения (договора).
Федеральная архивная служба России, органы управления архивным делом субъектов Российской Федерации определяют категории государственных организаций, документы которых подлежат передаче на хранение в архив.
Органы и учреждения системы Федеральной архивной службы России совместно с собственниками определяется архивные фонды негосударственных организаций и физических лиц, которые после изучения их состава и содержания могут быть приняты на хранения в архив на основании соглашения (договора).
Государственные организации относятся к числу источников комплектования архива на основании следующих основных критериев:
· функционально-целевого назначения организации;
· полноты отражения информации о деятельности организации в архивных фондах других организаций.
При отнесении к числу источников комплектования на государственных организаций учитываются также их особая роль среди других подобных (однородных) организаций; масштаб деятельности; вид организации (ее организационно-правовая форма).
Определение физических лиц, архивные фонды которых могут быть приняты на хранение в архив, осуществляется на основании критериев:
· роль фондообразователя в развитии науки, культуры и других областей деятельности
· роль фондообразователя в качестве участника, очевидца выдающихся событий в жизни общества;
· родственные, дружественные, творческие связи фондообразователя, место работы, занимаемая должность;
· типичность архивных документов для данного времени (документов «рядовых» граждан);
· состав и содержание собранных физическим лицом архивных документов.

Порядок составления и ведения списков источников комплектования архива.
 Комплектования архива осуществляется в соответствии со списками юридических и физических лиц – источников комплектования архива.
Списки составляются архивом на основе названных критериев, а также примерных и отраслевых (ведомственных) списков, утвержденных Федеральной архивной службой России, в том числе совместно с министерствами и ведомствами.
Федеральная архивная служба России согласовывает примерные и отраслевые списки видов организаций, документы которых подлежат приему в архивы, а также списки юридических и физических лиц – источников комплектования федеральных архивов.
Органы управления архивным делом субъектов Российской Федерации согласовывают списки юридических и физических лиц – источников комплектования соответствующих архивов.
Архив составляет и ведет список организаций – источников комплектования и список физических лиц – источников комплектования архива документами личного происхождения. Список физических лиц – источников комплектования документами составляются по принятой в архиве форме, с обязательным указанием фамилии, имени, отчества, адреса места жительства физического лица физического лица, юридического обоснования возможности передачи его документов в архив.
В архиве, принимающем на хранение различные виды документации, кроме общего списка организаций – источников комплектования научно-технической документацией, а также списки организаций – источников комплектования аудиовизуальными документами. В общем списке организаций – источников комплектования в соответствующей графе делается отметка о приеме этих видов документов. В списке источников комплектования специализированного архива документов по личному составу делаются отметки об организациях – источников комплектования общего архива.
Архив может вести также список возможных источников комплектования. В него вносятся негосударственные организации и физические лица до заключения с ними соглашения (договора) о передаче документов на постоянное хранение в архив.
Списки источников комплектования архива после согласования с вышестоящим органом управления архивным делом утверждаются директором архива.
Составление и ведение списков источников комплектования архива осуществляется работниками архива. Справки, экспертные заключения о включении или исключении юридических и физических лиц в число или из числа источников комплектования архива, а также о форме приема их документов на хранении или ее изменении составляются в трех экземпляров и предоставляются на рассмотрении вышестоящего органа управления архивным делом. Решение о включении (исключении) организации в число (из числа) источников комплектования архива доводится до сведения ее руководства.
Уточнение списков источников комплектования архива проводится по мере необходимости. Основанием для уточнения списков являются решение органов управления архивным делом в случае передачи организации в число источников комплектования другого архива; создания, реорганизации, ликвидации организации; отказа негосударственных организаций и физических лиц от сотрудничества с архивом (расторжение договора). Пересмотр и переутверждение списков источников комплектования проводится только при внесении в список принципиальных изменений, но не реже одного раза в пять лет.

Тема 2.8 Организация работы муниципальных архивов.
 Методическое обеспечение работы муниципального архива. Планирование работы.
Работа архива организуется в соответствии с положением об архиве.
В положение об архиве включаются следующие разделы:
основные положения;
состав документов архива;
задача и функция архива;
права архива;
организация работы архива.
При необходимости в положение об архиве может дополняться другими разделами.
Положение об архиве, являющемся юридическим лицом, структурным подразделением или частью службы ДОУ, согласовывается с соответствующим учреждением Федеральной архивной службы Российской Федерации и утверждается руководителем организации.
Положение о центральном архиве (архиве) федерального органа власти или органа власти субъекта Российской Федерации, центральном отраслевом архиве, отраслевом архиве органа управления субъекта Российской Федерации должно согласовываться соответственно с Росархивом, архивными органами субъектов Российской Федерации.
Руководитель архива назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя организации по предоставлению соответствующих должностных лиц. 
Руководитель архива организует работу архива и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на архив задач.
Лицо, ответственное за архив, назначается на эту должность и освобождается от должности приказом руководителя организации. Ответственный за архив проходит инструктаж, а в необходимых случаях стажировку в государственном архиве, в который передаются документы организации на государственное хранение.
На имеющиеся в архиве должности согласно штатному расписанию составляются должностные инструкции, в которых указываются виды работ, возлагаемые на работника архива, ее обязанности и права.
Должностные инструкции согласовываются с юридической службой организации и утверждаются соответственно руководителем организации (если архив является структурным подразделением), руководителем службы ДОУ, частью которой является архив, руководителем архива (если архив является учреждением).
Основными формами повышения квалификации работников архивов и служб ДОУ в соответствии со сложившейся практикой являются: отраслевой центр повышения квалификации Росархива, институты повышения квалификации, курсы, совещания, семинары.
Повышение квалификации работников архива и служб ДОУ организации проводится по согласованию с ее администрацией. Подготовка и проведение занятий по повышению квалификации осуществляется архивом совместно со службой ДОУ и отделом кадров.
Центральный архив федерального органа власти или органа власти субъекта Российской Федерации, центральный отраслевой архив, отраслевой архив органа управления субъекта Российской Федерации может организовывать, разрабатывать и принимать участие в подготовке нормативно-методических документов отраслевого назначения (различных перечней категории документов со сроками их хранения, типовых (примерных) инструкций по ДОУ и номенклатуры дел и т.д.) как для внутреннего пользования деятельности архива, так и для их использования в работе с документами в структурных подразделения и подведомственных организациях.
На основе отраслевых нормативно-методических документов архивы организаций отрасли разрабатывают конкретные нормативно-методические документы по организации работы с документами и их хранению.
Подготовленные архивом проекты нормативно-методических документов (перечни, номенклатуры и др.) до их утверждения или подписания руководством организации или структурного подразделения, в составе которого функционирует архив представляются на согласование в соответствующие учреждение федеральной архивной службы России.
В архиве составляются: годовой план работы, план – график приемв дел в архив.
Годовой план составляется с указанием конкретных видов работ.
План – график приема дел в архив согласовывается со структурными подразделениями и утверждается руководителем организации.
По итогам работы архива составляется отчет о выполнение годового плана, планов–графиков, а также сведения о выполнение мероприятий, не включенных в годовой план. Последние отражаются в конце отчета, при необходимости самостоятельным разделом.
Учет труда в архиве ведется в табеле учета рабочего времени и в дневниках учета труда. При расчете норм времени на основные виды архивных работ архивы могут руководствоваться Межотраслевыми укрупненными нормативами времени на работы по документационному обеспечению управления.
 Контроль за состоянием и организацией документов в делопроизводстве
Архив проводит проверки состояния хранения документов и их организации в делопроизводстве структурных подразделений не реже одного раза в год, как правило, перед передачей дел в архив. Организация проверок должна входить составной частью в годовой план работы архива. В целях осуществления качественного анализа состояния и контроля за работой с документами архивом ведется карточка учета работы с организацией.
Руководители организации и структурного подразделения должны быть заранее поставлены в известность о проведении проверки.
По итогам каждой проверки составляется справка или докладная записка на имя руководителя организации, в которой отражается существующее положение и намечаются меры по ликвидации недостатков и улучшению работы.
С выводами проверки должны быть ознакомлены непосредственные исполнители и руководители соответствующего структурного подразделения.
Центральный архив федерального органа власти и органа власти субъекта Российской Федерации, центральный отраслевой архив, отраслевой архив органа управления субъекта Российской Федерации в соответствии с положениями о них осуществляется контроль за состоянием архивов и организацией документов в делопроизводстве подведомственных организаций.

Тема 2.9 Классификация документов муниципального архива
Определение фондовой принадлежности документов. Определение хронологических границ фонда.
Определение фондовой принадлежности документов организации заключается в отнесении их к фонду соответствующей организации.
При определении фондовой принадлежности документов организации учитывается следующее:
Входящие документы относящиеся к фонду той организации, которой они получены; их фондовая принадлежность определяется по таким элементам формуляра, как адресат, регистрационный штамп, резолюция и отметки о направлении документов на исполнении, по содержанию документов;
Копии исходящих документов (отпуски) относятся к фонду той организации, которая является их автором; их фондовая принадлежность определяется по подписям, делопроизводственным пометам, содержанию документов;
Документы внутреннего обращения относятся к фонду той организации, которой они составлены, их фондовая принадлежность определяется по названию организации, подписям, содержанию.
Документы организации и ее первичных общественных организаций (профсоюзных, спортивных и др.), существовавших до принятия законодательства Российской Федерации об общественных объединениях, составляют единый архивный фонд.
Архивные документы общественных организаций (профсоюзных и др.) существующих при учреждениях с момента регистрации этих общественных организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации об общественных объединениях, представляют собой самостоятельные архивные фонды. При передаче на постоянное хранение в архив они могут присоединяться к фондам соответствующих учреждений, образую объединенные архивные фонды.
Дела, которые велись последовательно в двух организациях включаются в состав архивного фонда той организации, в которой они были закончены производством. В случае ликвидации организации с передачей ее функций вновь созданной организации законченные производством дела включаются в фонд ликвидированной организации, а незаконченные дела передаются для окончания производством организации преемнику и включаются в фонд последней.
Один и тот же фонд составляют документ:
организации до и после ее реорганизации(преобразования), если она не повлекла за собой коренного изменения ее деятельности;
организации до и после изменения территориальных границ ее деятельности, подчиненности, структуры, штатов, печати т.п.;
Предприятий, организаций и объединений, поменявших государственную форму собственности на негосударственную, но уставном капитале которых имеется преобладающая доля государственной собственности;
временно прекратившей свою деятельность организации, а затем восстановленной с теми же функциями;
предприятий, организаций объединений смешанных форм собственности, в уставном капитале которых имеется преобладающая доля государственной собственности.
Документы органов законодательной и исполнительной государственной власти, прокуратуры и судов Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления составляют самостоятельные архивные фонды.
Документы Российских министерств и ведомства, созданных на базе ликвидированных министерств и ведомств СССР, составляют новые архивные фонды.
Документы министерств РСФСР и Российской Федерации составляют, как правило, разные архивные фонды. Разграничительная дата между ними устанавливается на основе соответствующих законодательных актов о конкретном министерстве (ведомстве).
Документы, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, действующих на основе конституций, уставов субъектов Российской Федерации, составляют новые архивные фонды; разграничительные даты между ними устанавливаются на основе соответствующего законодательства и нормативных актов. При этом документы предшествую им советов народных депутатов республик, краевых, областных, автономных образований, а также районных и городских советов народных депутатов до момента их ликвидации составляют самостоятельные архивные фонды.
Расширение или сужение прав организации, которое влечет за собой коренное изменение ее компетенций и функций и создание новой организации, влечет за собой создание нового архивного фонда.
Каждому архивному фонду, поступившему в архив организации, присваивается название и номер. Название фонда соответствует официальному названию 
организации–фондообразователя.
Объединенные архивные фонды могут быть сформированы из документов:
- однородных по целевому назначению и функциям одноименных организаций, действующих на определенной территории;
- руководящего органа и подчиненных ему организаций, действующих на определенной территории;
- организаций, связанный между собой объектом деятельности;
- последовательно сменявших друг друга организаций, если функции предшественников полностью или частично передавались их преемникам.
Не допускается создание объединенных архивных фондов из документов органов представительной, исполнительной и судебной государственной власти, предусмотренных Конституцией Российской Федерации, Конституциями республик, уставами субъектов Российской Федерации, а также из документов этих органов и документов избирательных комиссий по выборам органов представительной и исполнительной власти, если это не предусмотрено законодательством субъектов Российской Федерации.
Образование объединенных архивных фондов включает в себя перешифровку дел ( изменение номеров фондов, описей), составление соответствующих учетных документов, размещение документов объединенного фонда в одном месте хранилища, а при необходимости и новую систематизацию дел и пересоставление описей.
Название объединенного архивного фонда состоит из обобщенного названия включенных в него фондов или названия руководящей организации и обобщенного названия подчиненных ей организаций.
Документы, переданные владельцем (собственником0 на хранение в архив организации, составляют архивный фонд личного происхождения и перефондированию не подлежат.
Название архивного фонда личного происхождения состоит из фамилии, имени, отчества лица, указания рода деятельности (профессии), служебного положения, учетных званий.
Архивные коллекции поступают в архив в виде уже сложившихся документальных комплексов или же образуются в архиве из отдельных разрозненных документов с целью создания благоприятных условий для их учета и использования.
В названии архивной коллекции обязательно указывается признак (признаки) объединения документов, а при необходимости и ее составитель (юридическое или физическое лицо, учреждение, в том числе архив организации).
Хронологическими границами архивного фонда являются:
архивного фонда организации – официальные даты ее образования (регистрации) и ликвидации;
объединенного архивного фонда – даты образования (регистрации) наиболее ранней и ликвидации наиболее поздней по времени деятельности организаций, документы которых вошли в состав объединенного архивного фонда;
архивного фонда личного происхождения (семейного, родового) – даты рождения и смерти физического лица, членов семьи или рода.
Хронологическими границами архивной коллекции являются даты самого раннего и самого позднего документа.
 Классификация документов в пределах фонда
Основные понятия и требования
В пределах архивного фонда учетно-классификационной единицей является единица хранения документов. Единицы хранения должны быть описаны, систематизированы, внесены в описи и оформлены в порядке обеспечивающем их учет, поиск и использование.
Единицы хранения (дела) архивного фонда систематизируются в пределах фонда согласно схеме систематизации. Систематизация документов фонда проводится в делопроизводстве и в архиве организации при подготовке документов к передаче в государственные архивы.
Схема систематизации документов в фонде
Схема систематизации единиц хранения (дел) фонда является основанием для внутренней организации архивного фонда и закрепляется описью (описями) дел фонда.
Группировка дел документов в соответствии с различными вариантами схемы систематизации архивного фонда
Распределение дел внутри фонда по делениям схемы систематизации проводится с учетом следующих признаков:
структурного (в соответствии с принадлежностью единиц хранения к структурным подразделениям);
хронологического (по периодам или датам, к которым относятся документы);
функционального, отраслевого, тематического, предметно-вопросного (с учетом функций, отраслей и направлений деятельности организации, тем и вопросов, которых касается содержание документов);
номинального (по делопроизводственной форме – видам и разновидностям документов);
корреспондентского (по организациям и лицам, в результате переписки с которыми образовались документы);
географического (в соответствии с определенными территориями, населенными пунктами и другими географическими наименованиями с которыми связано содержание документов, их авторы, корреспонденты);
авторского (по названиям организаций и фамилиям лиц, которые являются авторами документов).
Как правило, единицы хранения группируются последовательно по признакам, применение которых окажется наиболее целесообразным для всех или отдельных групп документов фонда.
Сочетание структурного и хронологического признаков дает два варианта схемы систематизации: хронологически-структурный и структурно-хронологический.
Хронологически-структурная схема систематизации применяется по отношению к фондам действующих организаций (учитывая дальнейшее пополнение фондов) и ликвидированных организаций с часто менявшейся структурой. По этой схеме дела группируются прежде всего по времени их создания (годам, периодам), а в пределах каждой хронологической группы- по структурным подразделениям организации.
Структурно-хронологическая схема систематизации применяется по отношению к фондам организаций, имевших стабильную структуру, изменения которой происходили редко и были несложны. При систематизации по этой схеме дела группируются прежде всего по структурным подразделениям организации, а в пределах каждой структурной группы – по времени их создания.
Хронологически-функциональная или функционально-хронологическая схемы систематизации применяются по отношению к фондам организаций с часто менявшейся структурой.
При систематизации дел по хронологически-функциональной схеме их группировка происходит вначале по хронологическому признаку, а затем по функциям (видам, направлениям деятельности) организации. При этом подгруппы дел располагаются с учетом значимости функций организации (руководство, финансирование, учет и отчетность и т.д.) или по классификатору самой организации.
При систематизации дел по функционально-хронологической схеме дела группируются вначале по функциям деятельности организации, затем по хронологическому признаку.
Хронологически-тематическая или тематически-хронологическая схемы систематизации применяются по отношению к небольшим по объему фондам, а также отдельным архивным коллекциям.
Хронологически-номинальная и номинально-хронологическая схемы применяются, как правило, для систематизации дел фондов бесструктурных организаций.
При выборе признаков группировки дел в пределах подгрупп, учитывается значение того или иного признака для отражения делопроизводственной и смысловой связи между делами каждого конкретного фонда и создания наиболее удобной для использования документов системы их организации.
Документы, вошедшее в объединенный архивный фонда, располагаются по значимости фондообразователей, по хронологии их создания, по алфавиту названий и т.д. В пределах каждого фонда, вошедшего в объединенный архивный фонд, применяются разные схемы систематизации, выбор которых определяется характером деятельности конкретных организаций, составом и объемом их документов. Для фондов однородных организаций используется общая схема систематизации.
Систематизация документов коллекций определяется тематикой и составом документов. В пределах коллекции документов одного вида (разновидности) возможна группировка по авторскому признаку расположением групп в алфавитном порядке названий организаций или фамилий авторов. В пределах коллекции документов, созданной по тематическому признаку, могут быть образованы группы по более общим темам или вопросам, расположенные в порядке их значимости или хронологии. Внутри тематических подгрупп документы могут быть объединены по различным признакам, исходя из объема и состава документации.
При распределении дел в соответствии со схемой систематизации необходимо иметь в виду следующее:
дела относятся к тому году, в котором они начаты или в котором поступили в данную организацию (структурное подразделение) из другой организации (структурного подразделения);
планы, отчеты, сметы и материалы к ним относятся к тому году, на который или за который они составлены, независимо от даты из составления; многолетние планы относятся к начальному году их действия, а отчеты за эти годы – к последнему году отчетного периода;
дела, начатые производством в одном подразделении и переданные для продолжения в другое подразделение, относятся к тому подразделению, в котором они были закончены (при этом название первого подразделения берется в скобки и пишется название последнего);
в пределах года или хронологического периода дела располагаются по значимости структурных частей фонда.

Тема 2.10 Передача дел в архив
Требования к оформлению дел, принимаемых в архив.

Оформление дел проводится работниками службы ДОУ организации или другими структурными подразделениями.
В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел.
Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу.
Полное оформление дел предусматривает:
подшифку или переплет дела;
нумерацию листов дела;
составление листа-заверителя;
составление, в необходимых случаях, внутренней описи документов.
Дела временного (свыше 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению: допускается не проводить систематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.
Документы, составляющие дела, подшиваются на 4 прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз, резолюций на них. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.
Дела постоянного хранения, состоящие из ОЦД или неформативных документов, хранятся в закрытых твердых папках с тремя клапанами с завязками или в коробках.
В конце каждого дела подшивается чистый бланк листа - заверителя, а в начале дела – бланк внутренней описи документов.
Лист – заверитель составляется в деле на отдельном листе, в книгах – на оборотной стороне последнего чистого листа, в картотеках – на отдельном чистом листе формата карточки.
Лист – заверитель дела составляется по установленной форме, в которой указываются цифрами и прописью количество пронумерованных листов дела, количество листов внутренней описи.
Лист – заверитель дела подписывается его составителем. Все последующие изменения в составе и состоянии дела (повреждения, замена подлинных листов) отмечаются в листе – заверителе со ссылкой на соответствующий акт.
Внутренняя опись документов составляется для учета документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указываются цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.
Внутренняя опись подписывается ее составителем.
Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу составляется и оформляется по установленной форме, в которой указываются наименование организации, структурного подразделения, индекс дела, архивный шифр дела, номер дела (тома, части) по годовому разделу сводной описи дел, заголовок дела.
На обложке дел постоянного хранения предусматривается место для наименования государственного архива, в которой дела организации будут приняты, обозначения кодов государственного архива и организации.
Крайними датами дел, содержащих ОРД, творческую и иную документацию (протоколы, стенограммы, письма, доклады и т.д), для которых точная датировка имеет важное значение, а также дел, состоящих из нескольких томов, проставляются крайние даты документов дела, т.е. даты регистрации самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело.
Если делом является журнал регистрации приказов, распоряжений и т.п., то датой дела будут точные календарные даты первой и последней записей в журнале.
Крайними датами дела, содержащего протоколы заседаний, являются даты утверждения или составления первого и последнего протоколов, составляющих дело.
Крайними датами личного дела являются даты подписания приказа о приеме и увольнении лица, на которое это дело заведено.
Обязательными реквизитами обложки дела являются количество листов в деле, которое проставляется на основании заверительной надписи дела, и сроки хранения дела (на делах постоянного хранения пишется «Хранить постоянно»).
Составление и оформление описей дел.
Для обеспечения комплектования архива в организации на все завершенные в делопроизводстве дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, составляются архивные описи.
Архивная опись – это архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания.
Описи составляются отдельно: на дела постоянного хранения; дела временного (свыше 10 лет) хранения; дела по личному составу; дела, состоящие из документов, характерных только для данной организации (судебные, следственные дела и т.п.).
Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой ( порядковой ) нумерацией.
Описи дел структурных подразделений составляются по установленной форме в трех экземплярах и представляются в архив организации через год после завершения дел в делопроизводстве.
Описательная статья описи дел структурного подразделения включает в себя следующие элементы:
порядковый номер дела по описи;
индекс дела;
заголовок дела, полностью соответствующий его заголовку на обложке дела;
даты дела;
количество листов в деле;
срок хранения дела.
На основе описей дел структурных подразделений составляется годовой раздел сводной описи дел организации, подготовка которого возлагается на архив организации под непосредственным методическим руководством соответствующего архивного учреждения.
В годовой раздел описи дел постоянного хранения включаются заголовки дел постоянного хранения, отложившиеся в течении года в деятельности структурных подразделений, и заголовки дел, сформированных из документов, выделенных из дел с временными сроками хранения, имевших отметку «ЭПК».
Годовой раздел сводной описи дел составляется в 4-х экземплярах.
Годовые разделы, если они не являются законченной описью, не подшиваются и не переплетаются; они должны храниться в папках с клапанами и завязками.
Передача дел в архив
Дела постоянного и долговременного хранения, включая документы по личному составу, передаются в архив организации не позднее чем через три года после завершения их в делопроизводстве.
Передача дел в архив организации осуществляется по графику, составленному архивом, согласованному с руководителями  структурных  подразделений, передающих документы в архив, и утвержденному руководителем организации.
В период подготовки дел структурным подразделением к передаче в архив организации сотрудником архива предварительно проверяется правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел организации.
Прием каждого дела производится лицом, ответственным за архив в присутствии работника структурного подразделения. При этом на обоих экземплярах описи против каждого дела, включенного в нее, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указывается цифрами и прописью количество фактически принятых дел, номера отсутствующих дел, дата приема – передачи дел, а также подписи ответственного за архив (сотрудника архива) и лица, передавшего дела.
При приеме ОЦД проверяется количество листов  в делах.
Дела, увязанные в связки, доставляются в архив организации сотрудниками структурных подразделений.
Вместе с делами в архив передаются регистрационные картотеки на документы. Наименование каждой картотеки включается в опись.

Тема 2.11 Архив организации.
 Понятие архива организаций. Основные задачи и функции архива. Ответственность архива.
Понятие архива организации
Документы Архивного фонда Российской Федерации, отнесенные к государственной собственности, до передачи на постоянное хранение, временно, в пределах сроков, установленных Федеральной архивной службой России, хранятся в организации.
В целях своевременного приема архивных документов от структурных подразделений или других источников комплектования, обеспечения их учета, сохранности, упорядочения и использования в соответствии с настоящими Правилами и подготовки к передаче документов на постоянное хранение в организации создается архив.
В зависимости от объема документов архив создается как самостоятельное структурное подразделение организации или подразделение в составе службы документационного обеспечения управления (делопроизводства), осуществляющее прием и хранение архивных документов с целью использования.
Организация обеспечивает архив необходимыми помещением, оборудованием и кадрами.
Должностные лица организации несут ответственность за нарушение норм, установленных настоящими Правилами.
Виды архивов
В зависимости от компетенции (функции) организации могут создаваться следующие виды архивов:
центральный архив федерального органа власти или органа власти субъекта Российской Федерации, хранящий документы аппарата органа власти, документы организаций непосредственного подчинения и других организаций, включенных в список источников комплектования архива, утвержденный руководителем органа власти;
центральный отраслевой архив, хранящий документы всех организаций, отнесенных к определенной отрасли, всех уровней подчиненности и независимо от их территориального расположения;
объединенный архив, хранящий документы нескольких организаций отрасли, связанных системой соподчиненности или однотипных по профилю деятельности;
архив организаций, хранящий документы только данной организации и ее предшественников.
В зависимости от состава документации, подлежащей хранению в архиве, могут создаваться:
архив управленческой документации;
научно-технической архив;
аудиовизуальный архив;
архив документации на электронных носителях.
Архивы, состав документов которых обусловлен способом записи информации и носителем, могут создаваться как самостоятельные единицы или как структурные подразделения в составе архива организации.
Основные задачи и функции архива.
Основными задачами архива организации являются:
комплектование архива документами, состав которых предусмотрен положением об архиве;
учет и обеспечение сохранности документов;
создание научно-справочного аппарата к документам архива;
использование хранящихся в архиве документов;
подготовка и передача документов, относящихся к Архивному фонду Российской Федерации, на постоянное хранение в соответствии со сроками и требованиями, установленными Федеральной архивной службой России и органами управления архивным делом субъектов Российской Федерации.
Для организаций, осуществляющих временное депозитарное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, основные задачи архива определяются в соответствии с соглашениями и договорами, заключенными ими с учреждениями Федеральной архивной службы России.
В целях выполнения основных задач архив осуществляет следующие функции:
ведет списки организаций и (или) структурных подразделений организации – источников комплектования архива;
принимает упорядоченные документы структурных подразделений организации и организаций – источников комплектования архива;
учитывает и обеспечивает сохранность принятых в архив документов;
создает и поддерживает в актуальном состоянии научно-справочный аппарат к документам архива;
организует информационное обслуживание руководителей и структурных подразделений организации, осуществляет использование документов по запросам организаций и частных лиц, в том числе социально-правовыми запросами граждан, ведет учет и анализ использования;
проводит экспертизу ценности и осуществляет комплекс организационных и методических мероприятий по передаче документов на постоянное хранение;
осуществляет проверку правильности формирования и оформления дел в структурных подразделениях организаций и других организациях – источниками комплектования;
организует работу по составлению номенклатуры дел организации;
оказывает методическую и практическую помощь структурным подразделениями в работе с документами;
участвует в разработке нормативных и методических документов по архивному делу и документационному обеспечению управления;
участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников архива и службы документационного обеспечения управления, в том числе в организациях – источниках комплектования архива.
Архив организации осуществляют прием электронных документов (ЭД), обеспечивают их сохранность, учет, отбор и использование, а также подготовку и передачу на государственное хранение. На хранение передаются ЭД в составе фондов организаций – источников комплектования архивов.
Все операции, осуществляемые с ЭД при передаче на архивное хранение и в процессе хранения (перезапись, конвертирование в новые форматы, сжатие и др.), должны быть документированы для обеспечения аутентичности ЭД.
Права архива.
Для выполнения основных задач и функций архив организации имеет право:
требовать от структурных подразделений своевременной передачи в архив документов в упорядоченном состоянии;
контролировать правила работы с документами в структурных подразделениях и организациях – источниках комплектования архива;
запрашивать от структурных подразделений и организаций – источников комплектования – необходимые для работы архива сведения;
участвовать в мероприятиях, проводимых Федеральной архивной службой России, органами управлениями архивным делом субъектов Российской Федерации, федеральными архивами Российской Федерации, по вопросам архивного дела и документационного обеспечения управления.
Ответственность архива.
Архив совместно с руководителем организации несет ответственность за:
несоблюдение условий обеспечения сохранности документов;
утрату и несанкционированное уничтожение документов;
необоснованный отказ в приеме на хранение документов постоянного хранения и по личному составу подведомственных организаций, при ликвидации организации или изменении формы собственности;
нарушение правил использования документов и доступа пользователей к документам, установленных законодательством.
 
Тема 2.12 Работа архива организации.
 Создание архива организации. Планирование и отчетность. Контроль за стоянием и хранением документов.
Создание архива организации.
Работа архива организуется в соответствии с положением об архиве.
В положение об архиве включаются следующие разделы:
основные положения;
состав документа архива;
задачи и функции архива;
права архива;
организация работы архива.
При необходимости положение об архиве может дополняться другими разделами.
Положение об архиве, являющемся юридическим лицом, структурным подразделениям или частью службы ДОУ, согласовываются с соответствующим учреждением Федеральной архивной службы Российской Федерации  и утверждается руководителем организации.
Положение о центральном архиве федерального органа власти или органа власти субъекта Российской Федерации, центральном отраслевом архиве, отраслевом архиве органа управления субъекта Российской Федерации должно согласоваться соответственно с Росархивом, архивными органами субъектов Российской Федерации. 
Руководитель архива назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя организации по представлению соответствующих должностных лиц.
Руководитель архива организует работу архива и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на архив задач. 
Лицо, ответственное за архив, назначается на эту должность и освобождается от должности приказом руководителя организации. Ответственный за архив проходит инструктаж, а в необходимых случаях стажировку в государственном архиве, в который передаются документы организации на государственное хранение.
На имеющиеся в архиве должности согласно штатному расписанию составляются должностные инструкции, в которых указываются виды работ, возлагаемые на работника архива, его обязанности и права. 
Должностные инструкции согласовываются с юридической службой организации и утверждаются соответственно руководителем организации (если архив является структурным подразделением), руководителем службы ДОУ, частью которой является архив, руководителем архива.
Основными формами повышения квалификации работников архивов и служб ДОУ  в соответствии со сложившейся практикой является: отраслевой центр повышения квалификации Росархива, институты повышения квалификации, курсы, совещания, семинары.
Повышения квалификации работников архива и службы ДОУ организации проводиться по согласованию с ее администрацией. Подготовка и проведение занятий по повышению квалификации осуществляется архивом со вместо со службой ДОУ и отделом кадров. 
Центральный архив Федерального органа власти органа власти субъекта Российской Федерации, центральный отраслевой архив, отраслевой архив органа управления субъекта Российской Федерации может организоваться, разрабатывать и принимать участие в подготовке нормативно-методических документов отраслевого назначение ( различных перечней категорий документов со сроками их хранения, типовых (примерных) инструкций по ДОУ и номенклатурных дел и т.д.) как для внутреннего пользования в деятельности архива, так и для их использования в работе с документами в структурных подразделениях и подразделениях и подведомственных организациях. 
На основе отраслевых нормативно-методических документов архивы организаций отрасли разрабатывают конкретные нормативно-методических документов (перечни, номенклатуры и т.д.) до их утверждения или подписания руководством организации или структурного подразделения, в составе которого функционирует архив, представляются на согласование в соответствующие учреждения Федеральной архивной службы России.





Планирование работы и отчетность архива.
В архиве составляются: годовой план работы, план-график приема дел в архиве. 
Годовой план составляется с указанием конкретных видов работ.
План-график приема дел в архив приема согласовывается со структурными подразделениями и утверждается руководителем организации.
По итогам работы архивов составляется отчет о выполнении годового плана, планов-графиков, а также сведения о выполнении мероприятий, не включенных в годовой план. Последние отражаются в конце отчета, при необходимости самостоятельным разделом.
Учет труда в архиве ведется в табеле учета рабочего времени и в дневниках учета труда. При расчете норм времени на основные виды архивных работ архивы могут руководствоваться Межотраслевыми укрупненными нормативами времени на работы по документационному обеспечению управления.
 

 Выполнение платных услуг. Прием-передача документов при смене руководителя и при реорганизации организации.

Контроль за состоянием хранения документов и их организацией в делопроизводстве структурных подразделений.
Архив проводит проверки состояния хранения документов и их организации в делопроизводстве структурных подразделения не реже одного раза в год, как правило, перед передачей дел в архив. Организация проверок должна входить составной частью в годовой план работы архива. В целях осуществляется качественного анализа состояния и контроля за работой с документами архивом ведется карточка учета работы с организацией.
Руководители организации или структурного подразделения должны быть заранее поставлены в известность о проведении проверки.
По итогам каждой проверки составляется справка или докладная записка на имя руководителя организации, в которой отражается существующее положение и намечаются меры по ликвидации недостатков и улучшению работы.
С выводами проверки должны быть ознакомлены непосредственные исполнители и руководители соответствующего структурного подразделения.
Центральный архив федерального органа власти и органа власти субъекта Российской Федерации, центральный отраслевой архив, отраслевой архив органа управления субъекта Российской Федерации в соответствии с положениями о них осуществляют контроль за состоянием архивов и организацией документов в делопроизводстве подведомственных организаций.

Выполнение платных работ и услуг.
Архив для привлечения внебюджетных средств имеет право в установленном порядке выполнять платные работы и услуги, которые осуществляются без ущерба для реализации его основных функций.
Номенклатура дел платных работ и услуг, выполняемых архивами, утверждается руководителем организации. Архив на основе номенклатуры с учетом условий своей деятельности (состава и содержания хранящихся документов) может разрабатывать перечень платных работ и услуг, более детально определяющий виды работ, производственных операций и исполнителей. Данный перечень утверждается руководителем организации по представлению руководителя архива. Виды и объемы платных работ и услуг включаются в план работы архива на год.
При выполнении платных работ и услуг или совместных работ отношения архива со сторонними организациями и потребителями, в том числе зарубежными, должны закрепляться договором.
Цены на платные работы и услуги утверждаются руководителем организации по представлению руководителя архива.

Прием-передача документов при смене руководителя архива.

При смене руководителя архива прием-передача документов и справочного аппарата к ним, а также помещений архива, инвентаря и оборудования производится по акту.
Для приема-передачи дел руководителя архива приказом руководителя организации назначается комиссия в составе не менее трех человек. В состав комиссии включается представитель службы ДОУ.
При приеме-передаче дел необходимо проверить наличие и состояние:
документов архива, в том числе особо ценных дел и страховых копий особо ценных документов;
учетных документов и справочного аппарата к документам (паспорта архива, описей дел и заменяющих их номенклатур дел, листов фондов и карточек фондов, книг поступлений и выбытия документов, справочных карточек);
печатей и штампов архива (при их наличии);
противопожарного и охранного оборудования.
Необходимо проверить также условия хранения документов.

Порядок приема-передачи документов при реорганизации организации.

Порядок приема-передачи документов организации при реорганизации последней определяется распорядительным документом о реорганизации организации.
В состав ликвидационной комиссии по реорганизации организации должен входить представитель соответствующего архивного органа.
При реорганизации организации с передачей ее функций другой или нескольким организациями, в том числе с изменением форм собственности, документы передаются организации или организациям – правопреемникам.
При реорганизации организации, когда из ее состава выделяется структурное подразделение со статусом организации, последней передаются незавершенные делопроизводством дела, относящиеся к профилю ее деятельности, а также личные дела лицевые счета сотрудников, перешедших на работу в эту организацию.
Перед передачей документов реорганизованной организации проводится проверка наличия и состояния дел, хранящихся в делопроизводстве и архиве, а также их научно-техническая обработка.


Тема 2.13 Комплектование архива организации.
 Источники комплектования.
Комплектование архива организации - это систематическое пополнение архива документами структурных подразделений организаций, а также других организаций, являющихся источниками комплектования архива.
Комплектование архива включает:
определение источников комплектования архива;
определение состава документов, подлежащих приему в архив;
организация передачи документов в архив.
Основными источниками комплектования архива организации являются:
структурные подразделения организаций;
подведомственные организации; 
физические лица.

Состав документов, подлежащих передаче в архив. Номенклатура дел.

Состав документов, подлежащих передаче в архив.
Архив организации в соответствии с положением о нем комплектуется делами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, а также делами по личному составу.
Дела временного хранения со сроками хранения до 10 лет передаче в архив организации, как правило, не подлежат. Они хранятся в структурных подразделениях организации и по истечению сроков хранения подлежат уничтожению.
Документы личного происхождения в архив организации передаются на временное хранение по заявлению их владельца (собственника) с последующей передачей в государственный архив на постоянное хранение.
В архив передаются документы организаций – предшественников , а также документы ликвидированных  подчиненных организаций.

Номенклатура дел
Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень наименований дел, заводимых в делопроизводстве организации с указанием сроков хранения, по установленной форме.
Архив в целях качественного комплектования документами архивного фонда контролирует и оказывает необходимую методическую и практическую помощь службе документационного обеспечения и управления в составлении номенклатуры дел. Ответственность за ее составление возлагается на службу документационного обеспечения управления организации.
Номенклатура дел является основой для составления описей дел постоянного  и временного (свыше 10 лет) хранения и основным учетным документом в делопроизводстве, а в архиве организации используется для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.
Закрепленная в номенклатуре схема систематизации дел может быть использована при разработке схемы картотеки на использованные документы.
Различают три вида номенклатур дел: типовая, примерная и индивидуальная номенклатура дел для конкретной организацию
Типовая номенклатура дел устанавливает состав дел, заводимых в делопроизводстве однотипных организации, и является нормативным документом.
Примерная номенклатура дел устанавливает примерный состав дел заводимых в делопроизводстве организации, на которые она распространяется, с указанием индексов, и носит рекомендательный характер.
Типовые и примерные номенклатуры дел используется для составления индивидуальной номенклатуры дел.
В номенклатуру дел организации из типовой или примерной номенклатуры дел переносятся предусмотренные ими заголовки дел, которые предполагается завести в делопроизводстве организации, конкретизированные с учетом ее специфики.
Сроки хранения дел, предусмотренные типовые или примерной номенклатурой дел, переносятся в индивидуальную номенклатуру дел без изменений.
Номенклатуру дел организации (сводная) составляется по установленной форме на основании номенклатуры дел структурных подразделений , разработанных по аналогичной форме, согласованных ими с архивом или подписанных руководителями этих подразделений.
Номенклатура дел организации оформляется на общем бланке организации.
Номенклатура дел организации оформляется на общем бланке организации.
Номенклатура дел организации визируется руководителем архива или лицом, ответственным за архив, подписывается руководителем служб или лицом, ответственным за документационное обеспечение управления. И после одобрения ЦЭК (ЭК) организации направляется на согласование с ЭПК соответствующего архивного учреждения, после чего утверждается руководителем организации.
После утверждения номенклатуры дел организации структурные подразделения получают выписки соответствующих ее разделов для использования в работе.
Номенклатура дел организации на предстоящий календарный год составляется в последнем квартале текущего года.
Согласованная с архивным учреждением номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается руководителем организации м вводится в действие с 1 января следующего календарного года.
Номенклатура дел согласовывается с архивным учреждением не реже одного раза в 5 лет. В случае коренного изменения функции и структуры подразделениях, штатным расписанием. Номенклатурой дел организации за прошлый год, описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, регистрационными формами, ведомственных и типовых и примерными номенклатурами дел.
В номенклатуре дел предусматриваются заголовки дел для группировки документов, отражающие се документируемые участки и вопросы деятельности организации.
В номенклатуру дел предусматриваются заголовки дела временно действующих органов, документы которые служат правовым основанием для подтверждения полномочий организации или прекращения ее деятельности (например, дела ликвидационной комиссии организации включается в номенклатуру дел ликвидируемой организации).
Основой для определения структуры номенклатуры дел является структура (штатное расписание) организации, Разделами, подразделений (например: канцелярия, бухгалтерия, отдел кадров и т.п).
Графы номенклатуры дел организации, ее структурных подразделений заполняются следующих образом.
В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в организации цифрового обозначения  структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре дел в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 02-03, где 02 – индекс структурного подразделения, 03- порядковый номер заголовка дела по номенклатуре дел.
В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел разных структурных подразделений (направление деятельности).
Пример: «Приказы по основной деятельности» (02-03,03-03,04.03 и т.д)
В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).
Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью.
Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно – распорядительную документацию. При этом заголовки дел, содержащих постановления приказы вышестоящих организаций, располагаются перед заголовками дел с приказами руководителя организации. Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы.
Заголовки дел, заведенных по географическому и по корреспондентскому признакам, вносятся в номенклатуру дел по алфавиту географических названий или корреспондентов.
Заголовок дела должен четко и в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела.
Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка»). А также вводных слов и сложных синтаксических оборотов.
Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.
Состав элементов заголовка дела, располагаемых в принятой последовательности, определяется характером документов дела.
В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью делопроизводства, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются разновидности документов, которые должны быть в деле.
Пример: «Документы о проведении научных конференций и симпозиумов (планы, списки, доклады)».
Термин «документы»применяется также в заголовках дел, содержащих документы – приложения к какому – либо документу.
Пример: «Документы к протоколам заседаний коллегии министерства».
Заголовки дел по вопросам, не разрешенных  в течении одного года, являются «переходящими» и вносятся в номенклатуру дел организации следующего года с тем же индексом.
Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, т о составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.
В графе 3 номенклатуры дел указывается количество дел (томов, частей). Она заполняется по окончании календарного года.
В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню (типовому, ведомственному), а при его отсутствии – по типовой или примерной номенклатуре дел.
При включении в номенклатуру  заголовков, документов, срок хранения которых не предусмотрен типовым или ведомственным перечнями документов, срок их хранения устанавливается ЭПК соответствующего архивного учреждения по представлению архива и ЦЭК (ЭК) организации.
В графе 5 «Примечание» в течение всего срока действия номенклатуры проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о передаче дел в другую организацию для приложения и др.
По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры дел заменяется итоговая запись о количестве заведенных дел (томов), отдельно постоянного и временного хранения. Сведения, содержащиеся в итоговой записи номенклатуры дел организации, в обязательном порядке сообщатся архивному учреждению, о чем в номенклатуре дел проставляется отметка с указанием должности лица, сделавшего отметку, и расшифровки его подписи.


 Порядок передачи документов архива на постоянное хранение. Сроки временного хранения документов.
Документы Архивного фонда Российской Федерации, временно находящиеся на хранении в архиве организации, передаются на постоянное хранение.
Архив организации передает на постоянное хранение документы в государственный (муниципальный) архив, для которого данная организация – фондообразователь является источником комплектования.
Документы передаются на постоянное хранение в государственный архив в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом и страховыми копиями на особо ценные и уникальные документы.
Устанавливаются следующие предельные сроки временного хранения архивных документов в организациях:
· Архивные документы федеральных органов государственной власти, а также архивные документы Генеральной прокуратуры Российской Федерации, органов государственной власти и прокуратур республик, отраслевых академий, государственных объединений, учреждений, организаций и предприятий федерального и республиканского подчинения – 15 лет;
· Архивные документы органов государственной власти и прокуратур краев, областей, городов федерального значения, автономных областей, автономных округов, прокуратур, государственных учреждений, организаций и предприятий  краевого и областного подчинения, подчинения автономной области и окружного подчинения – 10 лет;
· Архивные документы органов местного самоуправления, учреждений, организаций, предприятий городского и районного подчинения, предприятий сельского хозяйства – 5 лет.
· Записи актов гражданского состояния, документы по личному составу, записи нотариальных действий и судебные дела, похозяйственные книги – 75 лет;
· Архивные документы, образовавшиеся при осуществлении деятельности совместных (с участием государства) предприятий, организаций и объединений смешанных форм собственности, в уставном капитале которых преобладает доля федеральной или государственной собственности - 10 лет;
· Научная, технологическая и патентная документация – 10 лет;
· Конструкторская документация – 15 лет;
· Проектная документация по капитальному строительству – 25 лет;
· Телеметрическая документация – 5 лет;
· Кинодокументы, фонодокументы и видеофонограммы – не более 3 лет со времени изготовления;
· Фотодокументы – 3 года;
· Документы на машинных носителях – 5 лет.
В необходимых случаях сроки временного хранения документов могут быть изменены по согласованию с соответствующим органом управления архивным делом или архивным учреждением.
Досрочная передача документов на постоянное хранение может быть осуществлена при угрозе (уничтожения) документов, а также по просьбе организации на договорной основе.
Продление сроков временного хранения документов допускается в виде исключения в случае необходимости практического использования документов организацией по письменному разрешению государственного архива.
Документы постоянного хранения государственной организации, изменившей форму собственности (акционированной, приватизированной), хранятся в негосударственной организации, а затем, по истечении предельных сроков временного хранения в организации, передаются в государственный архив.
При ликвидации организации ее документы подлежат передаче в организацию, являющуюся ее правопреемником.
При ликвидации организации, являющейся источником комплектования государственного архива, без правопреемника документы постоянного срока хранения и документы по личному составу передаются в архив вышестоящей организации. В случае невозможности передачи документов в вышестоящую организацию по решению комиссии, образованной для передачи дел и имущества (ликвидационной комиссии), согласованному с соответствующим органом управления архивным делом, эти документы передаются в государственный архив. 
Документы по личному составу ликвидированной организации при отсутствии правопреемника и вышестоящей организации передаются на временное хранение в специализированный архив (центр) документов по личному составу, а при его отсутствии – в государственных архив.
Уничтожение документов с неистекшими сроками временного хранения организаций, ликвидируемых без правопреемника, проводится только по решению соответствующего органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или муниципального образования и оформляется актом с приложением описи уничтожаемых документов.
Документы ликвидируемой без правопреемника организации, срок хранения которых на момент ликвидации истек, уничтожаются в порядке, установленном    в п. 2.4.1 – 2.4.7 Правил работы архивов организаций.
Организацию упорядочения документов ликвидируемой организации, передачи их на хранение или уничтожение осуществляет ликвидационная комиссия, которая может заключать договор на эту работу с организацией (физическим лицом) имеющей соответствующую лицензию, или государственным архивом.
Передача документов постоянного хранения в государственный архив, как правило, осуществляется ежегодно в соответствии с планом-графиком, утвержденным руководителями организации и соответствующего архива. В организациях с небольшим объемом ежегодно образующихся документов постоянного хранения по согласованию с государственным архивом допускается передача документов один раз в пять лет.
Научно-техническая и специальная документация передается, как правило, один раз в пять лет.
Документы передаются в государственный архив по утвержденным ЭПК архивного учреждения описям дел.
При первой передаче документов в государственный архив передается историческая справка на архивный фонд организации. При последующих передачах документов дается дополнение к исторической справке о происшедших изменениях в названии, функциях, структуре, подчиненности организации, составе и состоянии документов.
Передача дел проводится поединично. На всех экземплярах описи делаются отметки о приеме документов в государственный архив.
Прием документов на постоянное хранение оформляется актом приема-передачи дел.
Если при передаче обнаружено расхождение между итоговой записью в описи и фактическим наличием передаваемых дел, в описи делается новая итоговая запись, в которой указывается фактическое наличие и номера отсутствующих дел. Номера отсутствующих дел. Номера отсутствующих дел оговариваются в акте приема-передачи документов на государственное хранение; причины их отсутствия – в прилагаемой к акту справке организации.
Архив организации принимает меры по розыску документов. На отсутствующие документы, меры по розыску которых не дали результатов, составляется акт об утрате документов. Утраченные подлинники документов могут быть заменены их копиями.
Перед передачей документов на постоянное хранение совместно с представителем государственного архива проводится проверка правильности научно-технической обработки дел, физического и санитарно-гигиенического состояния документов. При обнаружении дефектов составляется акт; устранение обнаруженных дефектов проводится силами организации.
Вместе с документами передаются три экземпляра описи и один экземпляр акта приема-передачи дел.
 Прием документов от источников комплектования

Формы приема документов от источников комплектования архива
Документы организаций – источников комплектования могут поступать на хранение в архив полностью и выборочно.
При полном приеме в архив поступают все ценные документы от каждой конкретной организации – источника комплектования полного приема.
При выборочном приеме в архив поступают:
а) все ценные документы от отдельных организаций определенного вида (группы) источников комплектования группового выборочного приема;
б) часть ценных архивных документов, из числа неповторяющихся в фондах других организаций, от конкретной организации – источника комплектования повидового выборочного приема.
В случае нежелания негосударственной организации, отнесенной к числу источников комплектования полного приема или группового выборочного приема, передать на хранение все архивные документы, от нее может быть, в виде исключения, осуществлен повидовой выборочный прием.
Прием – передача документов в архив
Архив осуществляет прием документов в соответствии с планом – графиком, составленным с учетом установленных сроков передачи документов на постоянное хранение, согласованным с организациями – источниками комплектования.
Сроки приема документов от негосударственных организаций определяются в соглашении (договоре).
Документы организаций – источников комплектования принимаются в архив в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом и страховыми копиями на особо ценные и уникальные документы.
При приеме документов проводится проверка физического, санитарно-гигиенического, технического состояния документов и страховых копий (см.п. 4.4.2.1. – 4.4.2.7.).
Документы принимаются в архив по утвержденным ЭПК описям (документы по личному составу в случае досрочного приема – по согласованным описям), в исключительных случаях – по сдаточным описям. Прием дел производится поединично; особо ценные дела принимаются с их полистной проверкой. На всех экземплярах описи делаются отметки о приеме документов в архив. При отсутствии единиц хранения, указанных в описи, в ней делается новая итоговая запись. Номера отсутствующих единиц хранения и причины отсутствия оговариваются в акте приема-передачи документов на хранение и прилагаемой к акту справке. Архив принимает меры по организации розыска не поступивших на постоянное хранение документов. Утраченные подлинные документы могут быть заменены их копиями.
Прием документов оформляется актом приема-передачи документов на хранение (приложение №40), составляемым в двух экземплярах. Один экземпляр остается в архиве, другой – в организации – источнике комплектования. В архив с документами передаются три экземпляра описи.
При первом приеме документов от организации принимается также историческая справка о фондообразователе и фонде, которая затем дополняется сведениями об изменениях в названии, функциях, структуре организации.
Все работы, связанные с подготовкой и передачей документов на постоянное хранение, выполняются за счет организаций, сдающих документы.
Архив принимает документы государственной части Архивного фонда Российской Федерации по истечении следующих предельных сроков их хранения в архивах и архивных службах государственных органов и организаций:
- документы федеральных органов государственной власти, а также документы Генеральной прокуратуры Российской Федерации, органов государственной власти и прокуратур республик, отраслевых академий, государственных объединений, организаций федерального  и республиканского подчинения – через 15 лет;
- документы органов государственной власти и прокуратур краев, области, городов федерального значения, автономной области, автономных округов, городов, районов, государственных организаций краевого и областного подчинения, подчинения автономной области и окружного подчинения – через 10 лет;
- записи актов гражданского состояния, документы по личному составу, записи нотариальных действий и судебные дела, похозяйственные книги – через 75 лет;
- документы, образовавшиеся при осуществлении деятельности совместных (с участием государства) организаций смешанных форм собственности, в установленном капитале которых имеет преобладание доля государственной собственности – через 
10 лет;
- научную, технологическую и патентную документацию – через 10 лет;
- конструкторскую документацию – через 15 лет;
- проектную документацию по капитальному строительству – через 25 лет;
- телеметрическую документацию – через 5 лет;
- аудиовизуальные документы – не позднее, чем через 3 года со времени изготовления;
- машиночитаемые (электронные) документы – через 5 лет.
В необходимых случаях эти сроки могут быть изменены органами и учреждения системы Федеральной архивной службы России. Досрочный прием может быть осуществлен при угрозе утрат документов или ликвидации организации (смерти гражданина) при отсутствии правопреемника и вышестоящего органа. Продление сроков допускается в виде исключения в случае необходимости практического использования документов организацией или отсутствия возможности (площади) у архива для приема документов.
Документы из муниципального архива принимаются в государственный архив на основании соглашения между соответствующим органом управления архивным делом субъекта Российской Федерации и органом местного самоуправления. В соглашении оговариваются сроки временного хранения архивных документов в муниципальном архиве, порядок и условия их передачи на постоянное хранение в государственный архив. Передача оформляется актом приема-передачи документов на хранение (приложение № 40).
Передача документов из одного архива в другой осуществляется на основании решения Федеральной архивной службы Росси и/или органов управления архивным делом субъектов Российской Федерации в связи уточнением профиля архива, а также по результатам экспертизы ценности документов по личному составу.
При передаче документов их одного архива в другой в связи с уточнением профиля архива составляется акт приема-передачи документов на хранение (приложение № 40) в двух экземплярах (для архива – сдатчика и архива - преемника).
При передаче всего фонда одновременно передаются три экземпляра описей и дело фонда. 
Документы по личному составу, хранящиеся в специализированных архивах (хранилищах), отобранные на постоянное хранение по результатам экспертизы ценности, передаются, как правило, в общие архивы.
Документы негосударственных организаций принимаются на хранение в архив в соответствии с условиями соглашения (договора):
- на постоянное хранение с передачей права собственности государству;
- на временное (с указанием срока), в том числе депозитарное (без указания срока) хранение с сохранением права собственности за организацией.
Передача документов в собственность государства осуществляется, как правило, безвозмездно. Временно, в том числе и депозитарное хранение осуществляется архивом, как правило, за плату.
Архив может принять решение: о приеме определенных архивных документов только от части негосударственных организаций; приеме только части архивных документов от отдельных организаций. Данные особенности приема оговариваются в соглашении (договоре), и в предисловии к соответствующей описи документов.
Прием документов на временное, в том числе депозитарное хранение осуществляется актом приема – передачи документов на хранение; прием документов при условии их описания за счет собственника может проводиться по сдаточной описи поединично с составлением листов проверки наличия .
Документы от физических лиц, отнесенные к составу Архивного фонда Российской Федерации, поступают в архив:
- по договору дарения;
- по завещанию;
- по договору купли-продажи;
- по решению суда об изъятии незаконно присвоенных документов, о признании документов безхозяйными или безхозяйственно содержащимися.
На месте хранения документов личного происхождения производится их предварительный просмотр, в результате которого экспертом составляется заключение о ценности документов. Работник архива или владелец документов составляет сдаточную опись. При заключении договора купли-продажи или изъятия документов по решению суда составляется проект оценочной описи с указанием денежной оценки документов. Прием документов личного происхождения в архив осуществляется на основании решения ЭПК по результатам рассмотрения сдаточной или оценочной описи и заключения эксперта и оформляется актом приема на хранение документов личного происхождения (приложение №41).
При отрицательном решении вопроса о приеме или приобретении архивом документов, а также возврате по результатам экспертизы ценности их части из числа находившихся в архиве, составляется акт возврата документов (приложение №43) в двух экземплярах. Один экземпляр акта остается в архиве, другой вместе с документами (их частью) возвращается владельцу.
При ликвидации организации – источника комплектования архива, не имеющей правопреемника, ее документы подлежат приему в архив. Документы государственной организации принимаются в соответствии с условиями ее соглашения (договора) с архивом, заключенного ранее, или договора архива и ликвидационной комиссии.
При ликвидации негосударственной организации, с которой не был заключен договор, документы принимаются в установленном порядке в архив после проведения экспертизы их ценности.
Архив может за плату принять на временное хранение от ликвидируемой без правопреемника организации, отнесенной  или не отнесенной к числу источников  комплектования архива, документы с неистекшими сроками временного хранения и выделять их к уничтожению по достижении этих сроков.
От государственной организации прием документов с неистекшими сроками временного хранения производится в случае отказа от их временного хранения вышестоящей (по отношению к ликвидируемой) организации и только при наличии свободных помещений.
От негосударственной организации прием документов с неистекшими сроками временного хранения может быть осуществлен по договору архива собственником, ликвидационной комиссией или с учредителями (участниками) ликвидируемой организации. Архив принимает на временное хранение от негосударственной организации документы с неистекшими сроками временного хранения по решению соответствующего органа исполнительной власти, на рассмотрение которого ликвидационной комиссией или архивом выносится вопрос об оплате хранения данных документов в случае отказа от их приема или отказа в оплате хранения учредителей (участников) ликвидируемой организаций или иных организаций, ведающих вопросом движимого имущества организаций.
Документы по личному составу от действующей организации независимо от формы собственности могут быть приняты на временное хранение по договору за плату при наличии свободных площадей в архиве.
Документы по личному составу ликвидированной организации независимо от формы собственности при отсутствии правопреемника и вышестоящей организации поступают на хранение в специализированный архив (центр) документов по личному составу, а при их отсутствии в общий архив. 
Документы, созданные архивом в результате инициативного документирования событий современности или прошлого (анкеты, фотографии, записи воспоминаний, интервью и т.д.), внесенные в опись, вместе с заключением специалиста об их ценности рассматриваются экспертно-методической (экспертной) комиссией архива, ЭПК органа управления архивным делом. Прием документов оформляется актом (приложение № 40), который подписывается работниками архива, издающими и принимающими документы и утверждается руководством архива. Документы на бумажной основе передаются на хранение вместе с сопроводительной документацией (анкетами, вопросниками, планами); аудиовизуальные документы – в необходимом комплекте и с соответствующей текстовой сопроводительной документацией.
Архив принимает на постоянное хранение аудиовизуальные и машиночитаемые (электронные) документы.
Машиночитаемые (электронные) документы принимаются на хранение в сопровождении программных средств, позволяющих воспроизвести информацию.
Аудиовизуальные документы принимаются на хранение в следующем комплекте: кинодокументы (фильмы, спецвыпуски) – негатив изображения, негатив фонограммы, магнитный оригинал фонограммы, позитивная копия, магнитная фонограмма шумов и музыки, промежуточный позитив изображения, установочные ролики и паспорта для цветных кинодокументов (в исключительных случаях принимается неполный комплект); фотодокументы – негатив, контрольный фотоотпечаток; фонодокументы и видеодокументы – оригинал и копия. Одновременно принимается текстовая сопроводительная документация: для кинодокументов – монтажные листы, аннотации, разрешительные удостоверения к законченным произведениям, акты технического состояния, записи цветных и световых паспортов; для фотодокументов – аннотация; для фонодокументов – сопроводительная документация; для видеодокументов – акт о техническом состоянии.
Прием секретных документов от источников комплектования архива осуществляется в соответствии с действующими правилами по акту и отдельным описям, имеющим соответствующие грифы («С», «СС», «ОВ»).

Тема 2.14 Система НСА.
 Система НСА.
Научно-справочный аппарат (НСА) – структурированная совокупность элементов описаний документов (вторичной документной информации) , представленных в различных видах архивных справочников, базах данных, предназначенных для поиска документов и документной информации.
Система научно-справочного аппарата (СНСА) к документам архива организации – это комплекс взаимосвязанных и взаимодополняемых архивных справочников, баз данных о составе и содержании документов, создаваемых на единой научно-методической основе для поиска документной информации в целях эффективного использования.
Состав СНСА архивов организации определяется видом архива, составом содержанием хранящихся в нем документов, характером и задачами поиска и интенсивностью использования документов.
Элементами СНСА архива организации являются описи, каталоги, базы данных, выполняющие функции этих справочников, а также указатели, обзоры документов, исторические справки к архивным фондам организации.
Архивные справочники организации делятся на типы по их целевому назначению: опись, каталог, указатель, обзор.
Архивные справочники и базы данных о составе и содержании документов организации могут быть внутрифондовыми и межфондовыми.
В системе СНСА реализуется преемственность учетно-справочного аппарата, создаваемого в делопроизводстве и архивах организаций, его совмещение с СНСА государственных архивов.
Преемственность СНСА архивов организаций основывается на единстве требований и принципов его построения в делопроизводстве и в архивах организаций описей дел, документов, каталогов, баз данных с необходимым справочным аппаратом к ним.
При создании и развитии СНСА применяется дифференцированный подход, заключающийся в выборе целесообразного состава архивных справочников и баз данных, методики описаний, состава и наполнения справочного аппарата к справочникам, в установлении необходимой очередности работ.
Документы фондов организаций с многосторонней, межотраслевой информацией и фондов личного происхождения с особо ценными и уникальными документами подлежат первоочередному описанию; описи должны быть снабжены указателями различных видов; на уровне фонда составляются индивидуальные характеристики. К наиболее информативным фондам создаются обзоры, указатели к делам и документам.
Для фондов организаций, содержащих информацию по одной отрасли или по одному направлению деятельности, и фондов личного происхождения, в составе которых имеются особо ценные документы, описи могут быть снабжены только одним указателем; на уровне фонда могут составляться как индивидуальные, так и групповые характеристики.
К документам фондов организаций, содержащих информацию по одной теме или имеющую характер дополнения к вышеуказанным фондам, указатели не составляются.
Архивные описи. Составление архивной описи.
Опись дел, документов – архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения, единиц учета, закрепления их систематизации внутри фонда и их учета.
Опись состоит из описательных статей, итоговой записи, листа-заверителя и справочного аппарата к описи.
Объектом описания в описи является единица хранения, единица учета.
Описательная статья описи включает: порядковый номер единицы хранения, единицы учета; делопроизводственный индекс или старый инвентарный номер; заголовок единицы хранения, единицы учета, крайние даты документов, количество листов в единице хранения; язык, указание на подлинность, копийность, способ воспроизведения, степень сохранности документов, внешние особенности. Описательная статья может быть дополнена аннотацией отдельных документов ( группы документов) единицы хранения, единицы учета.
В справочный аппарат описи входят: титульный лист; содержание (оглавление), предисловие; список сокращений; переводные таблицы шифров ( в случае переработки описи); указатели.
На титульном листе описи помещаются: полное название архива организации, название фонда, номер фонда, номер описи, название описи, крайние даты документов, внесенных в опись.
Предисловие может составляться как общее ко всем описям фонда, так и к отдельной описи. Общее предисловие к описям фонда помещается в первой описи.
В предисловии, общем ко всем описям фонда, излагаются: история фондообразователя, история фонда; аннотация состава и содержания документов фонда (при этом выделяются наиболее типичные группы единиц хранения по их видам и разновидностям, по содержанию); состав справочного аппарата к описям.
При составлении отдельных предисловий к каждой описи фонда все общие данные по истории учреждения - фондобразователя и истории фонда помещаются в предисловии к первой описи.
К описи могут составляться указатели (как общие, так и специальные). Ссылочные данные указателя к описи даются на порядковые номера единиц хранения, единиц учета.

Составление справочного аппарата к описи.
Опись дел, документов

Опись дел, документов (архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения/единиц учета, закрепления их внутрифондовой систематизации и учета; приложения №7-8) состоит из описательных статей единиц хранения/единиц учета (см.п.6.4.2.), итоговой записи (см.п.3.5.6.) листа-заверителя (приложение №3) и справочного аппарата к описи.
В справочный аппарат описи дел, документов входят: титульный лист; содержание (оглавление), предисловие; список сокращений; переводные таблицы архивных шифров (в случае переработки описи); указатели.
На титульном листе описи дел, документов помещаются: полное название архива, название и номер архивного фонда, номер и название описи, крайние даты внесенных в опись архивных документов.
Предисловие составляется либо к каждой описи дел, документов, либо общее ко всем описям архивного фонда. В предисловии кратко излагаются история фондообразователя и архивного фонда; аннотация состава и содержания и содержания архивных документов (с выделением наиболее типичных групп единиц хранения/единиц учета по их видам и разновидностям, по содержанию); состав справочного аппарата к описи. При составлении отдельных предисловий к каждой описи архивного фонда все общие данные по истории фондообразователя и история архивного фонда помещаются в предисловии к первой описи дел, документов.
При необходимости к описи дел, документов составляются общие и специальные указатели.
Архив в необходимых случаях организует усовершенствование и переработку описей дел, документов.
Усовершенствование описи дел, документов – комплекс работ по повышению информативности описи: уточнению заголовков единиц хранения/ единиц учета (без изменения их систематизации), составлению необходимого справочного аппарата к описи.
Переработка описи дел, документов – составление новой описи взамен старой, не отвечающей требованиям поиска и учета архивных документов. Переработка описи включает: изучение единиц хранения/единиц учета с проведением экспертизы их ценности, уточнением их фондовой принадлежности; уточнение или составлении заголовков единиц хранения/единиц учета; определение или уточнение их крайних дат, пересистематизацию единиц хранения/единиц учета по новой схеме систематизации и составлении необходимого справочного аппарата к описи. При переработке описи составляется переводная таблица старых и новых архивных шифров единиц хранения/единиц учета. Уничтожение старых описей дел, документов после их переработки запрещается. Старые описи учитываются по новым описям на правах отдельных единиц хранения и помещаются в конце новой описи за последним номером  под своим заголовком и с отметкой «Опись пересоставлена. См. оп.№…».

 




















Приложения



















Приложение 1



ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА




В деле подшито и пронумеровано __________________________________ листов
(цифрами и прописью)
с №________________ по №__________________

в том числе:
       литерные номера листов ____________________________________________
пропущенные номера листов ____________________________________________
пронумерованы чистые листы____________________________________________
    + листов внутренней описи ____________________________________________



	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	

	






Наименование
должности
работника			Подпись		Расшифровка подписи

Дата









Форма листа-заверителя дела	Формат А4 (210  297)












	Приложение 2

	(наименование организации)

	
	
	
	
	УТВЕРЖДАЮ
	
	

	Фонд №
	
	
	Наименование должности руководителя организации
	
	

	Опись №
	
	
	Подпись
	Расшифровка
	подписи

	дел постоянного хранения
	
	
	Дата
	
	

	за
	
	год
	
	
	
	
	



	Наименование раздела (структурного подразделения организации)

	№ пп
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Количество листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	В данный раздел описи внесено
	
	дел

	
	
	(цифрами и прописью)


	с №
	
	по №
	
	, в том числе:

	литерные номера:
	

	пропущенные номера:
	

	Наименование должности составителя описи
	Подпись
	Расшифровка подписи

	Заведующий архивом организации
	Подпись
	Расшифровка подписи

	Дата
	
	



	СОГЛАСОВАНО
	
	УТВЕРЖДЕНО

	Протокол ЦЭК (ЭК)
	
	
	Протокол ЭПК
	

	(наименование
	
	(наименование уполномоченного

	
	
	

	организации)
	
	органа исполнительной власти в области архивного дела, феодального архива)

	от
	
	№
	
	
	от
	
	№
	







Форма годового раздела описи дел постоянного хранения





	Наименование организации
АКТ

__________№_________
_____________________
(место составления)

приема-передачи при смене
руководителя архива
	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности
руководителя организации

Подпись	Расшифровка
	подпись
Дата


В соответствии с приказом от ______________________№______________________
__________________________________передал, а __________________________________
(ф.и.о. передающего)	(ф.и.о. принимающего)
принял в присутствии комиссии, образованной на основании данного приказа, в составе председателя ________________________________________________________ и членов
(ф.и.о.)
____________________________________________________________________документы
(ф.и.о.)
архива, страховые копии документов за _____________годы и справочный аппарат к ним.



	№ п/п/
	Название и № описи
	Кол-во экземпляров описи
	Кол-во принятых дел -числитель, знаменатель -количество ОЦД
	Кол-во ед.хр. страхового фонда
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	




ИТОГО принято ___________________________________________________________дел,
(цифрами и прописью)
в том числе __________________________________________________ особо ценных дел,
(цифрами и прописью)
______________________________________________________ ед.хр. страхового фонда и
(цифрами и прописью)
_________________________ описей в ______________________________экземплярах
(цифрами и прописью)	(цифрами и прописью)
 
Состояние документов, страхового фонда и описей: __________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(общая характеристика состояния)
Одновременно передаются _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(виды НСА  и его объемы, состояние)
Состояние помещения архива: _____________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(общая характеристика состояния)
Наличие оборудования и инвентаря: ______________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(общая характеристика состояния)


Передал	Подпись	Расшифровка подписи
Принял	Подпись	Расшифровка подписи
Председатель комиссии	Подпись	Расшифровка подписи
Члены комиссии	Подпись	Расшифровка подписи



Форма акта приема-передачи при смене руководителя архива










	Наименование организации
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	Наименование должности
руководителя организации

	
	
	___________
	Расшифровка подписи

	
	
	___________


ПЛАН
работы ________________________________________________ на 20 __год
(наименование архива)
	№ п/п
	Название раздела и наименование вида работы
	Единица измерения
	Объем работы
	Бюджет рабочего времени
	Срок исполнения
	Исполнитель
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	




Наименование должности
руководителя архива	____________________	р.п.

______________
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