Создаем архив в организации

Основы архивного законодательства определяют порядок организации и управления архивным делом, устанавливают порядок хранения, использования документов и ответственность за их сохранность. 

Но как показывает практика, в организациях часто возникают вопросы о том, «как организовать архив?», «как правильно хранить документы и сколько лет?», «как определить сроки хранения документов?», «можно ли уничтожить документы, не подлежащие хранению?» 

Даже небольшая организация имеет свою историю, которая отражается в приказах, отчетах, аналитических справках и других документах по основной деятельности, а документы по личному составу содержат сведения о стаже и о заработной плате необходимые людям, работавшим в этой организации. Соответственно руководители, в свою очередь, несут ответственность за сохранность тех и других документов. 

С целью централизованного хранения, упорядочения и использования документов, законченных делопроизводством, в том числе и документов по личному составу в организации создается архив. 

Хранение документов в архиве организации осуществляется в течение сроков, установленных статьей 22 Закона РФ «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 г.  №125-ФЗ. 

При организации работы архива необходимо руководствоваться основными нормативно - методическими документами, которые помогут в работе: 

Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденные приказом Федерального архивного агентства от 31 июля 2023 г. № 77;
Перечень типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения,  утвержденный приказом  Росархива от 20 декабря 2019 г. №236;
Примерное положение об архиве государственного учреждения, организации, предприятия, утвержденное приказом Роскомархива от 18 августа 1992 г. № 176; 

Примерное положение об экспертной комиссии организации, утвержденное приказом Федерального архивного агентства от 11 апреля 2018 г. №43.

В организации необходимо возложить обязанности на ответственного работника  по ведению архива  и разработать положение об архиве  на основании Примерного положения об архиве организации, согласовав его с архивной службой. 

Как требует архивное законодательство «руководитель обязан обеспечить финансовые, материально-технические условия, необходимые для комплектования, хранения, учета и использования архивных документов». Следовательно, в организации должно быть выделено помещение (хранилище), которое отвечает нормативным требованиям хранения документов и условиям труда работников. 

В соответствии с Правилами архиву предоставляется отдельное помещение в административном здании организации.

Не допускается использование ветхих, сырых, неотапливаемых, не отвечающих санитарно - гигиеническим требованиям помещений, а также помещений, соседствующих со службами общественного питания, пищевыми складами и складскими помещениями для хранения взрывчатых и пожароопасных веществ. 

К помещению, выделенному под хранение документов, предъявляются следующие основные требования: 

хранилище должно быть безопасным в пожарном отношении, гарантированным от затопления, иметь запасной выход; 

помещение должно быть оборудовано охранной и противопожарной сигнализацией; 

в хранилище не должны проходить газовые, водопроводные, канализационные трубопроводы; 

электропроводка должна быть скрытой, розетки и выключатели должны быть размещены на наружной стене хранилища; 

не допускается размещение предметов бытовой техники, посторонних предметов; 

запрещается применение открытого огня, нагревательных приборов, хранение пищевых продуктов. 

Хранилища  должны  быть оборудованы  металлическими  стеллажами для размещения документов, стеллажи могут быть стационарными или передвижными. Стеллажи устанавливаются перпендикулярно стенам с оконными проемами, расстояние между стеллажами – 75 см, расстояние между нижней полкой и полом – не менее 15 см. Документы хранятся в коробках или связках. Не допускается хранение документов на полу или подоконниках. 

Соблюдение режимов хранения документов обеспечивается при создании оптимальных условий хранения, исключающих утрату, повреждение документов и вредное воздействие на них окружающей среды.

Для хранения документов на бумажной основе необходимо поддерживать температурно-влажностный режим, температура которого должна соответствовать 17-19 ºС, при относительной влажности воздуха 50-55%. 

Если в помещении климат не регулируется, то рекомендуется проветривание, установка дополнительных источников осушения воздуха. 

Соблюдение санитарно-гигиенического режима предполагает содержание хранилища в чистоте, в условиях, исключающих возможность появления плесени, насекомых, грызунов и накопления пыли. 

Для соблюдения светового режима хранение документов осуществляется в условиях затемнения естественного освещения, на окнах должны быть светозащитные шторы или жалюзи, исключающие попадание прямых солнечных лучей на документы. Для искусственного освещения применяются лампы накаливания в закрытых плафонах.

Помещение архива должно быть оборудовано пожарной и охраной сигнализацией (огнетушители из расчета: один на площади 50 м ², но не менее двух на отдельное помещение). Должен быть разработан план эвакуации. 

Лица, ответственные за архив, совместно с руководителем организации, несут ответственность за несоблюдение условий обеспечения сохранности документов, за утрату и несанкционированное уничтожение документов, за нарушение правил использования документов и доступа пользователей к документам, установленных законодательством.
