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Из опыта работы Государственного архива Мурманской области
по взаимодействию с организациями  - источниками комплектования
и разработке примерных номенклатур дел
Архив в своей деятельности в той или иной степени использует все формы взаимодействия с организациями – источниками его комплектования, установленные правилами. Однако в рамках выступления мы сосредоточимся на основном, с нашей точки зрения, аспекте – правовой и нормативно-методической базе сотрудничества, поскольку за последние 10 лет она претерпела существенные изменения. Считаем, что на федеральном уровне эта база вполне достаточна, поэтому регионам остается обеспечить ее дальнейшее развитие и укрепление.
В соответствии с действующим законодательством правовой основой взаимодействия с организациями федеральной, частной и иных форм собственности являются договорные отношения. В списке источников архива состоит 231 организация, из которых 63 % составляют юридические лица данной категории. На сегодняшний день практически все они взаимодействуют с архивной службой на условиях соглашений и договоров.
Отношения с организациями федеральной формы собственности строятся на основе трехсторонних соглашений о сотрудничестве в области архивного дела и делопроизводства. Сторонами соглашения являются: организация, орган исполнительной власти Мурманской области, уполномоченный в сфере архивного дела, и архив. С организациями частной и иных форм собственности архив заключает двусторонние договоры.
Форма соглашения и договора установлена методической комиссией архивного органа, базовыми и неизменными позициями которых являются:

- во-первых, плановый и безвозмездный характер взаимодействия (возможность предоставления платных услуг со стороны архива предусматривается, но только в том случае, если организация возлагает на архив всю работу по упорядочению и передаче документов на государственное хранение в рамках дополнительного договора);

- во-вторых, четкая конкретизация обязательств каждой из сторон и порядка реализации договорных отношений (например, сроки и порядок передачи документов на рассмотрение ЭПК или на хранение в архив, представления форм государственного учета документов);

- в-третьих, в перечень обязательств архива включается участие в организуемых архивным органом проверках соблюдения организацией правил.

При этом в каждом отдельном случае учитывается специфика деятельности организации, ее взаимодействие с вышестоящим органом, правовой статус и пр.

Основным результатом планомерного перехода на договорные отношения с федеральными структурами явилось их сохранение в качестве источников комплектования в полном объеме и решение вопросов контроля со стороны архивной службы. В состав этой группы источников входят:

- территориальные управления федеральных органов власти и их подведомственные учреждения (например, УФК и УФНС по Мурманской области, Баренцево-Беломорского территориального управления Федерального агентства по рыболовству ФГБУ «Мурманрыбвод»…);

- высшие учебные заведения, учреждения образования, научно-исследовательские учреждения (например, Мурманский государственный гуманитарный университет, Государственный Лапландский заповедник …);

- судебные органы и органы прокуратуры (Управление Судебного департамента в Мурманской области, Прокуратура Мурманской области…) и др. 
Следует отметить, что в последнее время организации сами инициируют вхождение в состав источников комплектования на договорных отношениях, в частности, инициативу проявили Управление Федеральной службы исполнения наказаний и Управление МВД Российской Федерации по Мурманской области. 
Двусторонние договоры заключаются с организациями частной и иных форм собственности. Эта группа источников представлена как хозяйствующими субъектами (ОАО, ООО), осуществляющими производственную деятельность в разных отраслях экономики, так и некоммерческими организациями – политические партии, общественные организации и объединения. В работе с последними используются две базовые формы – договор о сотрудничестве и договор о передаче документов на государственное хранение. Особенностью договоров с небольшими общественными организациями заключается в определении перечня обязательных документов, подлежащих передаче на государственное хранение. Перечень является неотъемлемой частью договора, и номенклатура дел для таких организаций не разрабатывается.

Результатом решения вопросов о месте дальнейшего хранения документов ликвидированных организаций в условиях отсутствия правопреемства стало появление нового вида соглашения «Об обеспечении сохранности документов».
Такое соглашение стало правовой основой в урегулировании вопроса обеспечения сохранности 30 тыс.ед.хр. документов по личному составу ликвидированного ФГУ Управление Федеральной почтовой связи Мурманской области. Сторонами этого соглашения выступают архив, ФГУ УФПС Мурманской области, Отделение Пенсионного фонда России по Мурманской области и филиал ФГУП «Почта России». В результате документы переданы по акту на хранение в филиал ФГУП «Почта России», который обеспечивает их сохранность и исполнение запросов социально-правового характера.

В настоящее время ведется работа по заключению еще двух подобных соглашений в связи с реорганизацией комбинатов «Североникель» и «Печенганикель», на хранении у которых находится почти 200 тыс.ед.хр. по личному составу. 
Четкая правовая основа взаимодействия с источниками комплектования подкрепляется постоянным развитием методической базы их деятельности в сфере архивного дела. За последние годы подготовлен ряд пособий, которые оказывают существенную помощь как организациям при подготовке документов на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии, так и экспертам ЭПК. В числе последних Памятка по составлению и оформлению описей дел, Методические рекомендации по составлению и оформлению исторической справки к архивному фонду, Памятка по составлению и оформлению титульного листа описи дел.

Особое внимание уделяется вопросам повышения качества отбора документов для включения их в состав Архивного фонда РФ. Основными способами достижения качественного уровня считаем:

- во-первых, соблюдение порядка ежегодного обновления и утверждения номенклатур дел в организациях и сроков представления их на ЭПК (на сегодняшний день своевременно обновленными являются номенклатуры дел 89,1 % организаций списка);

- во-вторых, разработка примерных номенклатур дел. 
За последние годы архивной службой подготовлено и обеспечено внедрение 5-ти примерных номенклатур дел. 

Поводов для разработки примерных номенклатур было несколько:

- отсутствие в действующих типовых перечнях специфической (отраслевой) документации;
- реорганизация,  повлекшая за собой перераспределение функций, и, как следствие, изменение состава документов, образующихся в  деятельности организаций; 

- изменение или обновление нормативной правовой базы и появление в связи с этим новых видов документов. 

На подготовительных этапах работы определялись структура, функции и задачи, проводилось изучение состава и содержания документов, образующихся в процессе деятельности организаций. 

Примерные номенклатуры составлялись как для групп одноуровневых организаций (перечень лесничеств), так и для групп организаций, связанных системой соподчинения (перечень органов ЗАГС).

Процесс составления примерных номенклатур дел потребовал подробного изучения нормативно-правовых документов федерального и регионального уровней по каждой системе, приказов Росстата об утверждении форм статистической отчетности, а также нормативных правовых актов отраслевых министерств об утверждении форм ведомственной статистической отчетности,  номенклатур дел, как базовых организаций, так и территориальных   управлений федеральных органов власти, осуществляющих функции контроля и надзора в установленной сфере деятельности. 
Особое внимание уделялось составлению заголовков дел с применением специфических оборотов и понятий, и определению сроков их хранения, установленных федеральными законами и нормативными правовыми актами отраслевых министерств. Именно поэтому первыми рецензентами проектов номенклатур выступали профильные специалисты органов управления выбранных систем.
На следующем этапе в качестве рецензентов привлекались специалисты архивных органов и учреждений Мурманской области, а также архивисты Северо-Западного федерального округа. Результатом совместной работы является тот факт, что все 5 примерных номенклатур были одобрены НМС и рекомендованы к использованию в архивных учреждениях Северо-Запада.
Все направления работ архива по взаимодействию с организациями-источниками комплектования нашли свое отражение в Административным регламенте Государственного архива Мурманской области по предоставлению государственной услуги «Информационное обслуживание по архивному делу и документационному обеспечению управления».  Так, если в договорах о сотрудничестве предусмотрена обязанность организации по предоставлению на рассмотрение ЭПК проектов описей дел, нормативных документов по делопроизводству и архивному делу, то в Административном регламенте прописана  процедура предоставления, полный перечень представляемых на рассмотрение документов (слайд), а также сроки их  рассмотрения. Наличие Административного регламента способствует более четкому, ясному и прозрачному выстраиванию взаимоотношений между архивами и организациями. Следующий шаг в этом направлении – разработка стандартов качества оказания услуг, которые мы планируем закончить к концу текущего года. 
Постоянное развитие правовой и нормативно-методической базы, безусловно, способствует повышению уровня описания (не имели задолженности по передаче документов на госхранение  по итогам  2007 года –  57,0 % от общего числа организаций;  по итогам 2010 года  – 79,2 %; по итогам 2013 года – 85,2 %)  и своевременной передачи документов на государственное хранение (% упорядочения по итогам  2007 года –  70,0 % от общего числа организаций;  по итогам  2010 года  – 87,4 %,  по итога 2013 года – 90,4 %), что является конечным итогом работы архива в направлении его комплектования.
