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	АРХИВНАЯ СЛУЖБА

 РЕСПУБЛИКИ СЕВЕРНАЯ ОСЕТИЯ - АЛАНИЯ
Деятельность Архивной службы Республики Северная Осетия-Алания по взаимодействию с организациями-источниками комплектования государственных и муниципальных архивов республики
Сообщение

начальника отдела информационных технологий и формирования Архивного фонда РСО-Алания Архивной службы РСО-Алания
Дзарахоховой Татьяны Владимировны
на заседании 

НМС ЮФО и СКФО

в г. Нальчике
29 мая 2019 г.



Добрый день, уважаемые коллеги!
Позвольте поприветствовать вас и представить сообщение об опыте Архивной службы Республики Северная Осетия-Алания с источниками комплектования государственных и муниципальных архивов республики. 

Одной из важных задач архивных учреждений является систематическое пополнение государственных и муниципальных архивов документами Архивного фонда Российской Федерации, образующимися в процессе деятельности организаций разных сфер деятельности и форм собственности. 
Архивная служба Республики Северная Осетия-Алания ведет в этом направлении активную планомерную работу. В своей деятельности в этом направлении мы руководствуемся:
 - Федеральным законом № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Республиканским законом  № 80 «Об архивном деле в Республике Северная Осетия-Алания»;
- Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах власти, органах местного самоуправления и организациях;
- Методическими рекомендациями  «Определение организаций-источников комплектования государственных и муниципальных архивов».

С учетом кадрового голода и нехватки специалистов в государственных архивах, Архивной службе республики пришлось взять на себя основной комплекс мероприятий по работе с источниками комплектования. 

В марте 2013 года Архивная служба республики инициировала утверждение списка  организаций-источников комплектования государственных архивов  постановлением Правительства Республики Северная Осетия-Алания (слайд 2).
Принятие  названного постановления позволило поднять на новый уровень значимость и роль организации-источника комплектования как историко-культурного, экономического, информационного и интеллектуального наследия народов Осетии и России. В свою очередь,  Архивной службе были представлены дополнительные рычаги воздействия и контроля за обеспечением сохранности и безопасности архивных документов  в организациях. И, далее, все изменения в списке источников комплектования государственных архивов (2015 год, 2016 год) были утверждены постановлениями Правительства. Процедурно, после принятия постановления Правительства, Архивная служба своим приказом разделяет общий список, утвержденный постановлением на два списка по государственным архивам и впоследствии вместе со специалистами госархивов работает с ответственными специалистами организаций.

Как и везде, государственные органы и органы местного самоуправления  включаются в списки организаций – источников комплектования государственных и муниципальных архивов в обязательном порядке,  в списки также входят негосударственные организации и организации частной формы собственности, уже не комплектующие Архив, но хранящие документы (в том числе НТД) государственной части Архивного фонда Российской Федерации предшественников.


Помимо названных выше в списки источников вошли территориальные   органы     федеральных     органов    исполнительной власти в Республике Северная Осетия– Алания, органы местного самоуправления муниципальных районов республики и городского округа г.Владикавказ и организации частной формы собственности.  

На сегодняшний день в списки комплектования государственных архивов состоят из 196 организаций, из них РС - 70 организаций (в т.ч.  ОГВ – 32), МС – 7 организаций, ФС – 47 организаций, СФС – 3 организации, НС – 69 организаций. 

Списки комплектования муниципальных архивов включают 179 организаций, в том числе: 153 организации муниципальной формы собственности и 26 организации частной формы собственности. 

В связи с тем, что большая часть источников комплектования 65% не являются республиканскими, проводится работа по выполнению требований Правил, которая касается заключения договоров о взаимодействии и сотрудничестве в области архивного дела. Архивной службой РСО-Алания  был разработан и утвержден проект такого договора (слайд 3) и на сегодняшний день заключено 120 договоров о сотрудничестве с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в Республике Северная Осетия – Алания, муниципальными и негосударственными организациями.

С 2009  года в отделе комплектования РГБУ «ЦГА РСО-Алания» ведется база данных «Источники комплектования», которая дополняется по мере поступления сведений  информацией об изменении названий источников, разработке номенклатур,  передаче документов на госхранение, решениях ЭПК.

При включении негосударственных организаций в списки источников комплектования Архивная служба руководствуется в первую очередь двумя основными критериями: особая роль организации (масштаб деятельности; новизна деятельности; участие в международных, государственных, региональных программах; экстремальные условия работы; заслуги – награды, премии, общественное признание; стабильность существования и др.) и место организации в зоне комплектования архива, в том числе, градообразующие организации и наиболее типичные для данной территории организации. Все эти вопросы обсуждаются коллегиально на заседаниях ЭПК Архивной службы.
В целях качественного комплектования, формирования и обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении в организациях-источниках комплектования государственных и муниципальных архивов республики, Архивная служба осуществляет взаимодействие с делопроизводственными службами, архивами и экспертными комиссиями организаций - источников комплектования, оказывает всестороннюю методическую и практическую помощь.


В первую очередь - это подготовка нормативных и методических документов (пособий) по вопросам делопроизводства и архивного дела, в том числе в составлении и согласовании индивидуальных инструкций по организации делопроизводства и архивного дела, а также - примерных и индивидуальных номенклатур дел. Архивной службой разработаны и утверждены:

- Примерная номенклатура дел больницы и диспансера;

- Примерная номенклатура дел высшего учебного заведения;

- Примерная номенклатура дел Акционерного общества;


- Примерная номенклатура дел театра  (слайд 4).
 Ежедневно проводятся индивидуальные консультации ответственным за архивы организаций в Архивной службе. Проводятся консультации с выходом в сами организации.

Оказывается методическая помощь по отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации, в том числе по проведению экспертизы ценности документов; по упорядочению документов постоянного хранения и по личному составу; по ведению учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, проведению паспортизации архивов организаций; по подготовке документов к передаче на архивное хранение.
В Республиканском государственном бюджетном учреждении "Центральный государственный архив Республики Северная Осетия-Алания" создан отдел по научно-технической обработке документов. Отдел создан на хозрасчетной основе и оказывает возмездную помощь организациям  по упорядочению документов и подготовке  их на государственное хранение (слайд 5). Специалисты Архивной службы оказывают помощь в подготовке договоров для оказания услуг и оказывают методическую помощь при проведении работ по упорядочению, проверяют правильность составления описей дел и актов на списание документов и дел, не подлежащих дальнейшему хранению.


Поскольку в республике остро стоит вопрос комплектования государственных архивов в связи с отсутствием свободных площадей  большая работа по сохранению документов ложится на ведомства. И чем ответственнее подойти к комплектованию,  экспертизе ценности и отбору документов, тем полнее будет состав архивных фондов, а отраженная в них история организаций – интереснее и многообразнее.
 В этой связи Архивной службой РСО-Алания принимаются все меры по сохранению документов,  значительная часть которых хранится на местах сверх установленного срока ведомственного хранения. В течение 2016 года сотрудниками отдела формирования архивного фонда и информационных технологий Архивной службы было проведено 6 семинарских занятий по внедрению новой редакции Правил, на которые были приглашены ответственные за хранение архивных документов организаций-источников комплектования (слайд 6). Из 195 организаций, 150 организаций получили необходимые материалы (на электронных носителях) и подробную консультацию специалистов Архивной службы на семинарах. Обучение сопровождалось презентациями  приложений и подробными инструкциями по заполнению тех или иных форм документов. С остальными специалистами работа по Правилам проведена сотрудниками отдела индивидуально. Таким образом, были ознакомлены с новой редакцией Правил практически все ответственные сотрудники организаций – источников комплектования государственных архивов, отвечающих за архивы организаций. 
Дополнительные семинары для начальников архивных отделов по вопросам архивного дела и делопроизводства проводятся по просьбе руководства организаций с выходом в сами организации (Следственное управление Следственного комитета Российской Федерации по Республике Северная Осетия –Алания и подведомственных ему районных Управлений, для начальников архивных отделов Прокуратуры  Российской Федерации по Республике Северная Осетия –Алания и подведомственных ему районных прокуратур, для начальников архивных отделов Управления Федеральной налоговой службы  по Республике Северная Осетия-Алания и подведомственных ему районных Управлений, для специалистов Федерального бюджетного учреждения здравоохранения «Центр гигиены и эпидемиологии в  Республике Северная Осетия –Алания»). 

В 2017 году, по просьбе Главы Ардонского района республики было проведено выездное семинар-совещание по вопросам архивного дела и делопроизводства (слайд 7). На нем присутствовали начальники управлений и отделов муниципального образования, а также - ответственные за ведение архивов организаций-источников комплектования Ардонского муниципального архива. На 2019 год нами запланировано  четыре выездных совещания в различные районы республики (Моздокский район, Пригородный район, Дигорский район, Ирафский район). 
В 2018 году, в соответствии с Регламентом государственного учета документов архивного фонда Российской Федерации, была организована работа по проведению паспортизации архивохранилищ организаций-источников комплектования государственных и муниципальных архивов на территории республики. В марте 2018 года, по инициативе Архивной службы было принято  Распоряжение Правительства Республики Северная Осетия-Алания "О проведении паспортизации архивохранилищ организаций - источников комплектования государственных и муниципальных архивов  Республики Северная Осетия–Алания"(слайд 8).

В течение 2018 года специалистами Архивной службы разработаны методические рекомендации по проведению паспортизации архивохранилищ, составлению паспортов, проведению проверки наличия документов; подготовлена памятка ответственному за архив организации (слайд 9).


В период с марта по май 2018 года, было организовано и проведено 8 семинарских занятий по вопросам паспортизации, в которых приняли участие 173 сотрудника организаций – источников комплектования государственных и муниципальных архивов. Всем, присутствующим на семинарских занятиям были розданы методические материалы в электронном виде (слайд 10).


Во втором квартале 2018 года специалисты отдела информационных технологий и формирования Архивного фонда провели сверку учетной документации, находящейся в наблюдательных делах государственных архивов.

Затем,  непосредственно в 196 архивах организаций – источников комплектования государственных архивов, была проведена работа по обследованию состояния хранения документов непосредственно на местах их хранения. В ходе этой работы на местах были восстановлены недостающие комплекты описей, По итогам каждого обследования составляется справка, в которой отражается существующее положение в делопроизводстве организации и намечаются меры по ликвидации недостатков и улучшению работы. Сделанные выводы и предложения доводятся до сведения руководителя и носят рекомендательный характер (слайд 11).


Данная работа позволяет в полной мере оценить состав, количество и качество формируемых документов  и степень их  сохранности до  передачи на хранение.
 
Архивная служба оказывает методическую и практическую помощь в совершенствовании работы делопроизводственных служб, архивов организаций и экспертных комиссий источников комплектования. Мы   оказываем помощь в разработке положений об архивах организаций – источников комплектования, положений о постоянно действующих экспертных комиссиях; участвуем в работе ЭК организаций – источников комплектования, не только в качестве приглашенных специалистов, но и членов этих комиссий.

Взаимодействие архива с организацией – источником комплектования обязательно отражается в наблюдательном деле. Наблюдательное дело ведется на каждую организацию-источник комплектования. Специалистами Архивной службы разработана Памятка о порядке формирования и ведения наблюдательных дел организаций – источников комплектования государственных (муниципальных) архивов Республики Северная Осетия - Алания (слайд 12).

Она разработана в соответствии с «Правилами организации, хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных, муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (далее –Правила).


Разработка Памятки вызвана необходимостью унификации требований к составу документов, находящихся в наблюдательном деле, в ней определен примерный состав документов, содержащихся в наблюдательных делах, сроки их хранения, порядок отбора и передачи наблюдательных дел на постоянное хранение. 

Наблюдательное дело формируется в государственном или муниципальном архиве с момента включения организации в Список организаций-источников комплектования государственного, муниципального архива и ведется до момента исключения организации из него. 

Состав документов, помещаемых в наблюдательные дела, периодически пополняется соответствующим комплексом действующих нормативно-методических и других документов. В него рекомендуется включать следующие группы документов:


- Документы, характеризующие организацию (копии нормативных и распорядительных документов о создании организации, изменениях ее наименования и подчиненности, реорганизации и ликвидации; справки об изменениях в структуре организации; выписки из протоколов заседаний ЭПК Архивной службы; Экспертные заключения, справки);

- Документы, характеризующие работу архива организации, постановку делопроизводства в организации (карточка учета работы с организацией (находится в картотеке); копии распорядительных документов руководителя организации о назначении ответственного за делопроизводство и архив, о создании и составе экспертной комиссии (ЭК) организации, других распорядительных документов, касающихся архивного дела и делопроизводства организации; утвержденное и согласованное положение об архиве; утвержденное и согласованное положение об ЭК организации; номенклатуры дел; инструкция по делопроизводству; годовые разделы описей; акты организации об утратах документов постоянного срока хранения, документов по личному составу, акты о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны, документы о причинах утраты и мерах по розыску документов).

В организациях, где, в ходе  посещений выявлены наиболее серьезные проблемы, специалисты  Архивной службы РСО-Алания проводят плановые проверки соблюдения законодательства в архивном деле (слайд 13). 

Основанием для проведения контрольных мероприятий для  Архивной службы РСО-Алания  являются  ст. 19  Федерального  закона от 22  октября 2004 года № 125 – ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Постановление Правительства РФ  от 30 июня 2010 года № 489 «Об утверждении правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»  Архивной службой РСО-Алания разработаны и утверждены (слайд 14):

- Перечень правовых актов и их отдельных частей (положений), содержащих обязательные требования, соблюдение которых оценивается при проведении мероприятий по контролю в рамках государственного контроля за соблюдением законодательства об архивном деле в Республике Северная Осетия - Алания и Порядка его ведения
- Список подконтрольных объектов Архивной  службы Республики Северная Осетия - Алания и Методики оценки результативности и эффективности контрольно-надзорной деятельности Архивной  службы Республики Северная Осетия - Алания при осуществлении контроля за соблюдением законодательства об архивном деле в Республике Северная Осетия – Алания. 
Планы проверок согласовываются с Прокуратурой РСО-Алания. По итогам контрольных мероприятий составляются акты и выдаются предписания  об устранении выявленных нарушений с указанием конкретного срока их исполнения.

Архивной службой в постоянном режиме проводится контроль и  анализ исполнения выданных предписаний. Всего, за 6 лет, с начала проведения контрольных мероприятий (с 2013 года и по настоящее время) было проверено 38 организаций, в том числе 7 организаций - уже в текущем 2019 году.  Выдано 38 предписаний, выявлено 253 нарушения законодательства. Из них устранено 162 (64%) нарушения, по 72 нарушениям срок исполнения не наступил, по остальным 19 нарушениям были продлены сроки исполнения в связи с недостаточным финансированием (проведение ремонта архива, установка металлических дверей на помещение архива, упорядочение документов) (слайд 15).
В целом, хотелось бы отметить, что работа с организациями, являющимися источниками комплектования архива, имеет свои трудности, однако положительный результат работы с организациями, в большей мере, зависит от того, насколько руководители организаций осознали важность сохранения документов, и, поэтому, многое решает личное общение с руководством и доведение до его понимания значимости  совместной работы в наиболее полном комплектовании архива документами его учреждения, которые являются историческим наследием и служат ценными источниками информации для исследователей и помогают исполнять социальные потребности населения.

 Благодарю за внимание.
