О применении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях
В 2015 году  произошло знаковое событие в сфере архивного дела: вступили в силу новые Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях. 

На что опираться сейчас в сфере нормативного регулирования и методического обеспечения архивного дела?
 Во-первых, на действующий документ, который носит нормативный характер: Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (утверждены приказом Минкультуры России от 31.03.2015 № 526), вступившие в силу в конце ​сентября 2015 года. Далее в статье будем называть его ​Правила-2015. 
И во-вторых, на действующий документ, который носит методический характер: Основные правила работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002, далее – Основные правила). 
Многие практические вопросы, лишь затронутые Правилами-2015, освещены здесь довольно подробно, например, порядок ​разработки ​номенклатуры дел. Нужно ли хранить документы? Что такое архивный документ? 
Документы хранить нужно. Несмотря на то, что Правила-2015 говорят о том, что «организации вправе создавать архивы в целях хранения образовавшихся в процессе их деятельности архивных документов…», это право при ближайшем рассмотрении превращается в ​самую настоящую обязанность. Во-первых, если есть организация, то есть и работники, а значит, ​полный набор документов по личному составу для каждого из них. Во-вторых, если есть организация, то есть и ее налоговый учет, представленный также бумажными или электронными документами. В-третьих, хотя бы все перечисленные документы должны храниться в течение установленных сроков. 
Источники сроков хранения – специальные перечни: Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков ​хранения (утв. приказом Министерства культуры РФ от 25.08.2010 № 558); Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения (утв. приказом Министерства культуры и ​массовых коммуникаций РФ от 31.07.2007 № 1182). Указанные перечни обязательны для использования и государственными, и негосударственными организациями. Вот и получается, что у любой, даже самой маленькой и скромной компании, есть набор документов для архивного хранения. И для них должны быть созданы условия, отвечающие новому нормативному документу: Правилам-2015. Отсутствие структурных подразделений под названиями «архив», ​«канцелярия» на эту обязанность никак не влияет. 
Хранение электронных документов Новшество, на которое обратили внимание все специалисты по делопроизводству и архивному делу, – долгожданный порядок хранения электронных документов, приведенный в Правилах-2015. 
В архиве организации ведутся основные (обязательные) и вспомогательные учетные документы. Состав и формы основных учетных документов определяются в соответствии с настоящими правилами. Состав и формы вспомогательных ​учетных документов определяются архивом организации самостоятельно. 
Учет документов в архиве организации – это определение их количества и состава в установленных единицах учета и фиксация (регистрация) принадлежности каждой единицы учета к определенному ​комплексу и общего их количества в учетных документах. Система учетных документов архива – комплекс взаимосвязанных учетных документов и баз данных, отражающих количество и состав документов архива организации и их изменения, составная часть системы государственного учета документов Архивного фонда ​Российской Федерации
И главное изменение: список учетных документов архива в 2015 году сократился больше чем наполовину. Остались только: книга учета поступления и выбытия дел, документов; список фондов; лист фонда; опись дел, документов; реестр описей. 
Организации, в деятельности которых не создаются документы Архивного фонда Российской Федерации, создают описи дел по личному составу и описи дел временных (свыше 10 лет) сроков хранения и обеспечивают их сохранность. Это положение относится к разговору о том, что независимо от наличия в организации архива и ее принадлежности к числу источников комплектования государственных (муниципальных) архивов, заниматься своими документами хотя бы в минимальной степени она обязана. 
Номенклатура дел, которую Правила-2015 называют «основным учетным документом, отражающим состав и организацию документального фонда организации». Номенклатура дел организации разрабатывается на основании типовых, ведомственных и иных перечней документов с указанием сроков хранения, иных нормативных правовых актов, а также типовых и ​примерных номенклатур дел; организации – источники комплектования государственных (муниципальных) архивов согласуют ее с «соответствующими ЭПК или государственным (муниципальным) архивом, согласно предоставленным ему полномочиям»; организации – не источники комплектования государственных (муниципальных) архивов согласуют свою номенклатуру дел самостоятельно. 
Законченные делопроизводством дела постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, после окончания календарного года, в котором они были заведены, подготавливаются к передаче в архив организации и подлежат оформлению и описанию. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу. Оформление дел на бумажном носителе предусматривает: подшивку или переплет документов дела (неформатные документы хранятся в закрытых твердых папках или в коробках); нумерацию листов дела; составление листа-заверителя дела; составление внутренней описи документов дела; оформление обложки дела. Подготовка электронных дел для передачи в архив организации предусматривает составление описи электронных дел, документов. 
Общая рекомендация будет такая: при необходимости составить какой-либо документ по архивному делу, архивариусу следует в первую очередь поискать его форму в Правилах-2015, и только если нужной формы в них не окажется, обратиться к Основным правилам. 
