Опыт создания и работы Объединенного архива
 Управления Федерального казначейства по Московской области


Добрый день, уважаемые коллеги!
В соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125 «Об архивном деле в Российской Федерации» документы постоянного хранения, документы по личному составу Управления Федерального казначейства по Московской области и его Отделений, как и других органов государственной власти, составляют часть архивного фонда Российской Федерации. 
Задачами архива являются не только обеспечение сохранности, но и комплектование, систематизация  и  учет документов Архивного фонда Российской Федерации, а также составление научно-справочного аппарата к документам, в соответствии со  ст. 3 вышеуказанного закона.
Анализ ведения делопроизводства и архивного хранения документов Отделений Управления (на  момент создания Объединенного архива 60 юридических лиц) показал, что необходимо не только организовать централизованное хранение документов постоянного срока хранения и по личному составу в Управлении, необходимо создать систему в обработке документов,   усилив ведомственный контроль над работой Отделений в данном направлении.

Муниципальные архивы, источниками комплектования которых должны были бы являться Отделения УФК по Московской области, подходят к комплектованию архивного фонда, не учитывая  специфику работы органов ФК.  К примеру, в список документов постоянного хранения исторически ценные документы по исполнению бюджетов не включались, а выписки по лицевым, предоставляемым клиентам, либо копии оправдательных документов (особенно по капитальному строительству) приобретали  длительный срок хранения. Муниципальные архивы требовали изъятие копийных документов из личных дел уволенных государственных гражданских служащих. То есть, документальный фонд Отделения был перегружен необоснованно хранящимися длительный срок документами, а обязательных к ведению делопроизводством документов постоянного срока хранения, не доставало (Например, дела - штатно-списочный состав, протоколы списания нефинансовых активов, дело фонда и др.).
Между УФК по Московской области и ГАУМО в 2007 году было заключено Соглашение о сотрудничестве, в рамках которого  разработан и прошел экспертизу Экспертно-проверочной комиссии Главного архивного Управления по  Московской области ряд документов: Положение об Объединенном архиве, дополнено Положение о Центральной экспертной комиссии, примерное положение об Экспертной комиссии Отделения, составлена сводная номенклатура дел УФК  и разработана  примерная номенклатура дел Отделения, именно с учетом комплектования Объединенного архивного фонда в Управлении (все указанные документы согласованы протоколами ЦЭК Управления, и утверждены руководителем Управления). 
Подход к составлению номенклатуры дел УФК и  Отделений с учетом комплектования объединенного архивного фонда позволил исключить повтор постановки на государственный учет одних и тех же документов в фонде Управления и в фонде Отделения. (К примеру, документы постоянного срока хранения, такие как, отчеты по исполнению бюджетов бюджетной системы, по исполнению бюджетной сметы на уровне Отделения не получили срок хранения постоянно, т.к. на постоянное хранение они берутся в составе отчетности Управления в соответствующих отделах, таким образом, не происходит дублирование отбора и постановки на государственный учет документов и соответственно не затрачиваются средства на их обработку и картонирование).
При проверке номенклатур дел Отделений (при  направлении на согласование ЦЭК Управления),  сотрудниками архива проводилась работа не только по проверке наличия полного списка документов постоянного хранения и по личному составу (75 лет хранения), по присвоению правильных сроков хранения к документам в соответствии с приказом Минфина России от 08.12.2003   № 385 «Об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности Министерства финансов Российской Федерации, организаций,  находящихся в его ведении, а также финансовых органов субъектов Российской Федерации, с указанием сроков хранения»), по исключению повторов,  и уменьшению количества пунктов номенклатуры дел, что в дальнейшем упрощает отбор и передачу на уничтожение документов с истекшими сроками хранения. (Муниципальные же архивы такие услуги оказывают платно).
Таким образом, Отделения получили четкий список документов постоянного срока хранения и по личному составу 75-летнего хранения, обязательных к ведению делопроизводством. Далее, в адрес Отделений был направлен Утвержденный руководителем Порядок сдачи документов в Объединенный архив Управления и ведения архивного делопроизводства в Отделениях УФК по Московской области.

При проведении обучающих семинаров по ведению архивного делопроизводства с руководителями отделов Управления, с руководителями Отделений, с начальниками административных отделов Отделений, со специалистами, при большой поддержке руководителя Управления, объясняя,  что ведение архивного делопроизводства призвано грамотно сохранить результаты  труда всех сотрудников, надеюсь, что получилось изменить отношение руководителей к архиву, 
В соответствии с графиком сдачи документов, утвержденным руководителем Управления в 2008 году, Объединенный архив начал работу по сбору документов по личному составу, личных дел уволенных государственных гражданских служащих и документов постоянного срока хранения с момента создания Отделений и своевременно до передачи на государственное хранение.  

За два года работы по приемке документов постоянного срока хранения и по личному составу от Отделений были приняты  почти 80% всего фонда Отделений и очень своевременно, т.к. оптимизация органов ФК коснулась в большей мере сотрудников административных отделов, а это как раз те сотрудники, которые владеют информацией по обработке и нахождению документов архивного фонда Отделения.

Объединенный архив курирует проведение работ по уничтожению документов с истекшими сроками хранения в Отделениях. Первоначально, в адрес Отделений направляется письмо – задание о подготовке  актов на уничтожение документов с истекшими сроками хранения и направлении их на согласование ЦЭК Управления.
При  проведении проверки актов на уничтожение документов с истекшими сроками хранения, сотрудники архива нередко отсеивали документы, представляющие историческую ценность. Далее, на основании актов составляется сводная информация по весу бумажных носителей, выделяются ЛБО для заключения Отделениями договора о конфиденциальном уничтожении бумажных носителей. Контролируется исполнение обязательств по договору.

В соответствии с Положением Объединенный архив осуществляет функции: 
- принимает на хранение, учитывает и хранит документы отделов и Отделений Управления, обработанные в соответствии с установленными требованиями;
- разрабатывает и согласовывает с Главным архивным управлением Московской области графики предоставления описей на рассмотрение экпертно-проверочной комиссии и передачи документов Управления на государственное хранение;
- составляет и предоставляет годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение центральной экспертной комиссии Управления и ЭПК Главного архивного управления Московской области; 
- осуществляет учет, обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел; 
- организует использование архивных материалов по запросам отделов, имеющих оформленный в установленном порядке доступ к документам архива;

- выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного использования, для работы в помещении архива Управления; 
- исполняет запросы организаций и заявления граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки; 
- ведет учет  пользования документов, хранящихся в архиве; 
- проводит экспертизу ценности архивных документов, участвует в работе центральной экспертной комиссии Управления; 
- подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в ГУМО «ЦГАМО» документы Управления; 
- оказывает методическую помощь службе делопроизводства Отделений в составлении номенклатуры дел; 
- составляет номенклатуру дел Управления, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив; 
- оформление дел; 
- ежегодно представляет в Главное архивное управление Московской области сведения о составе и объеме документов по установленной форме;
- участвует в разработке нормативных и методических документов (инструкций, положений, рекомендаций и т.д.) по архивному делу и делопроизводству, и пр.
Для размещения документального фонда Объединенного архива Управления Федерального казначейства по Московской области руководством  было принято решение о реконструкции помещения Отделения по Сергиево-Посадскому муниципальному району, в связи с постройкой нового здания для Отделения. 

В соответствии со статьей 22 закона об архивном деле в РФ, органы государственной власти РФ обязаны осуществлять депозитарное хранение документов архивного фонда до их поступления в государственный архив на вечное хранение в течение 15 лет с момента завершения делопроизводством документов постоянного срока хранения; хранение документов по личному составу – 75 лет до их уничтожения (скорее всего после проведения повторной экспертизы ценности документов, т.к.   личные дела, созданные в  начале 20 века - как источник  ретроспективной информации, имеющий личностную окраску, представляют такой же интерес для специалистов в области исторической антропологии, как, к примеру, знаменитые переписные книги 1677-1678 годов). 
Техническое задание на выполнение проектных работ и работ по капитальному ремонту с целью созданию оптимальных условий для хранения документов выполнено в соответствии п.2.11.1.  «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской Академии наук», утвержденных Приказом Минкультуры РФ от 18.01.2007 № 19.
В помещениях Объединенного архива:

температурно-влажностный режим поддерживается системой вентиляции и кондиционирования воздуха с двукратной рециркуляцией воздуха, которая поддерживает  температуру 17-19 гр. и влажность воздуха 50-55%;
материалы, использованные для отделки помещений, соответствуют нормативным требованиям, относятся к классу К1 - трудновоспламеняемые;

помещения архива оснащены системой порошкового пожаротушения, управление охранно-пожарной сигнализации выведено на пост охраны, имеется возможность ручного включения системы пожаротушения, блоки экстренного включения системы пожаротушения в отдельном хранилище размещены рядом со входом в каждое хранилище; 
установлены сетки на окнах (с диаметром ячеек не более 0,5 мм);
с целью соблюдения светового режима в помещении выполнено затемнение окон и др.
архивохранилища оснащены двухсторонними передвижными стеллажами на рельсовой системе с фальшполом. По сравнению со стационарными стеллажами передвижные стеллажи позволяют увеличить   объем хранения  на 40 %. 
В настоящий момент в Объединенном архиве функционируют:

- два архивохранилища по 35 кв.м. для размещения документов постоянного срока хранения и по личному составу длительного хранения в количестве 12 тысяч архивных единиц;

- два архивохранилища документов временного срока хранения общей площадью 130 кв.м. для размещения документов временного срока хранения  ЦАФК;

- архивохранилище документов временного срока хранения 110 кв.м. на 40 тысяч единиц хранения;
- три офисных помещения;
- комната для выполнения переплетных работ;
- душевая;
- пост охраны. 
Общая площадь Объединенного архива 465 кв.м. Объем архивного фонда, размещенного на этих площадях, составляет 90 тысяч архивных единиц.

После ввода в эксплуатацию помещений архива разработаны:

- инструкция по технике безопасности;

- план мероприятий по эвакуации и укрытию документов при чрезвычайных происшествиях;

- комплекты документов по мобилизационной подготовке, пожарной безопасности.
- план-схема размещения документов в хранилищах;
- порядок доступа к учетным документам и базам данных архива, топографические указатели и пр.
Штат сотрудников Объединённого архива в настоящий момент составляет 14 человек, их них 2 сотрудника работают в Центрах ременного хранения и обработки документов постоянного срока хранения и по личному составу прикрепленных Отделений.
В помещениях центров временного хранения документов на депозитарное хранение размещаются документы реорганизованных Отделений, при отсутствии помещений для хранения. Сотрудник Центра принимает на хранение документы в соответствии с описями, учитывает эти документы, осуществляет отбор и передачу на уничтожение документов с истекшими  сроками хранения и обрабатывает в соответствии с правилами ведения архивного делопроизводства документы постоянного срока хранения и по личному составу прикрепленных Отделений. 
Первоначально стоящие перед архивом Управления такие задачи, как комплектование архива документами постоянного хранения, документами временного хранения, необходимыми в практической деятельности, документами по личному составу, учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата выполнены. В настоящий момент ведутся работы по подготовке и передаче документов Управления на государственное хранение с соблюдением требований, установленных законодательством Российской Федерации.
За 5 лет работы Объединенного архива:

- приняты, описаны и систематизированы более 600 тысяч документов временного срока хранения Управления и реорганизованных Отделений;
- произведены работы по отбору и уничтожению документов и истекшими сроками хранения (проверено более 740 тысяч позиций актов на уничтожение, вес уничтоженных документов в Отделениях и Управлении по документам до 2009 года составляет более 40тонн ежегодно);

- на основании Итоговых записей по создаваемым ежегодно в Отделениях и отделах УФК документам, составлена Сводная Итоговая запись, соответственно своевременно произведена паспортизация архива; 
- выполнено более 500 запросов социально-правового характера; 
- в соответствии с Соглашением между ФК и УФК по Московской области  приняты на депозитарное хранение и систематизированы с составлением топографических указателей документы ЦАФК в количестве 28,5 тысяч единиц; по ним исполнены запросы; а также отобраны на уничтожение, в соответствии с актом, документы с истекшими сроками хранения;
- обработаны, размещены на хранение 2 тысячи документов по личному составу Объединенного фонда Управления;
- обработаны, размещены на хранение более тысячи документов постоянного срока хранения Управления и Отделений. 
Для архивиста это очень большая цифра, т.к. архивисты понимают, что в каждое дело постоянного хранения и по личному составу вложен  кропотливый, сложный  и практически незаметный труд, требующий от архивиста не только знаний по архивной обработке, кадровому делопроизводству, бухгалтерскому учету и порядку исполнения бюджетов всех уровней,  но и владения знаниями по архивной климатологии и химии.
Благодарю за внимание.
