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АННОТАЦИЯ 

Батукова С.М. Анализ и совершенствование 

работы архива ПАО СК «Росгосстрах». – 

Челябинск. ЮУрГУ, ЭУ-465, 2019, 94 с., 8 

ил., 11 табл., библиогр. список – 75 наим., 3 

прил., __ л. раздаточного материала ф.А4 

Объект исследования: работа архива ПАО СК «Росгосстрах». 

Предмет исследования: архив ПАО СК «Росгосстрах». 

Цель работы: предложить пути совершенствования работы архива 

ПАО СК «Росгосстрах». 

В работе дано понятие и описание работы архива предприятия, кроме того 

проведен анализ зарубежного опыта деятельности архивов, а так же анализ 

российского опыта  в сфере архивного дела. Помимо этого, была рассмотрена 

организация архивной деятельности на примере страховой компании 

«Росгосстрах». 

Практическая значимость работы проявляется в разработке путей 

совершенствования и модернизации работы архивов организации. Исследования 

показали возможность и необходимость внедрения электронного архива. 
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ВВЕДЕНИЕ 

Актуальность темы.Документ –  вид социальной информации, которая как 

важнейший ресурс человечества обладает уникальным свойством: в отличие от 

физических ресурсов она при употреблении не сокращается, а, напротив, 

возрастает. Научно-техническая революция углубила и обострила кризис 

информации («информационный взрыв», сопровождающийся «информационным 

голодом»), выход из которого в очень большой степени зависит от организации 

информационных процессов, автоматизации производства, хранения и условий 

распространения информации [10]. 

Архивное хранение документов является обеспечительным, вспомогательным 

процессом в деятельности любой организации как государственного, так и 

коммерческого и некоммерческого секторов экономики. Поэтому проблемы этой 

сферы не часто становятся предметом широкой дискуссии. В условиях 

глобального перехода с бумажного на электронный документооборот проблема 

архивного хранения становится более актуальной. В современных условиях 

хранение документов затрагивает уже не только документоведение, но становится 

и перспективным направлением развития IT-сферы [11]. 

Это связано с возрастанием объемов управленческих документов в 

организациях и учреждениях. Архивы предприятий накапливаются годами, 

десятками лет, за которые собираются колоссальные объемы архивных 

документов. Это приводит к значительным трудностям при организации 

современных архивохранилищ [12]. 

С каждым годом все больше организаций и предприятий стараются 

переходить от бумажных архивохранилищ к электронным, опираясь на опыт 

зарубежных коллег.Таким образом, компании не только сокращают расходы на 

постоянно растущие архивы, их содержании и ведении, но и внедряют 

достижения автоматизации в свою работу, что позволяет более эффективно 

работать с архивными документами, оперировать информацией связанной с 
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архивными делами, также исключать ряд ошибок при «ручном» методе работы с 

архивной документацией. 

Вся автоматизация при ведении архива не предполагает исключения из 

рабочего процесса человека, она, наоборот, помогает сотрудникам более 

качественно и оперативно выполнять свои должностные обязанности. 

Цель работы –  предложить пути совершенствования работы архива 

ПАО СК «Росгосстрах». 

Задачи работы: 

 изучить теоретические аспекты организации архивной деятельности; 

 проанализировать зарубежный и отечественный опыт организации и 

осуществления архивной деятельности; 

 выделить практические аспекты внедрения электронного архива в 

организацию. 

Объект работы –работа архива ПАО СК «Росгосстрах». 

Результаты работы рекомендуется использовать при введение электронного 

архива в работу ПАО СК «Росгосстрах». 
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1 ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ АСПЕКТЫ ОРГАНИЗАЦИИ АРХИВНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

1.1 Понятие и сущность работы архива 

В процессе работы над данным исследованием был проанализированы 

научные труды, посвященные архивной деятельности, следующих авторов: 

Метлицкая А. С., Ульянина Е.А., Якименко А.С., также упоминались такие 

авторы как Ушаков Д.Н., Брокгауз, Ефрон и Степанов А.Н. 

В наши дни существует множество словарей и учебных пособий, именно 

поэтому понятие «архив» не имеет какого-то одного определенного толкования. 

Давайте рассмотрим самые распространенные: 

Архив (лат. archivum, от греч. archeion– присутственное место): 

 учреждение или его часть, хранящая документы; 

 совокупность документов, образовавшихся в результате деятельности 

учреждений, предприятий и отдельных лиц[13]; 

 по мнению российского лингвиста Д. Н. Ушакова, архив – это учреждение 

для хранения старых документов и письменных памятников(Архив иностранных 

дел, военно-исторический архив. Работать в архивах)[1414]; 

 кроме главного своего значения как хранилища бумаг, документов и дел, 

является названием различных сборников и повременных изданий, имеющих 

целью собирать сведения о различных документах, а иногда и вообще о данных 

науки. Такое понятие дает словарь Брокгауза и Ефрона[15]. 

Помимо этого, в современном мире Информатики появилось и другое 

определение архива, а именно: архив – это файл, содержащий в себе один или 

несколько других файлов, а также метаданные. Архивы используются для 

объединения множества любых файлов в единый файл-контейнер с целью 

удобства хранения и переноса информации или просто, чтобы сжать данные. Для 

создания архивов и работы с ними используются программы-архиваторы[16]. 
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В нашей работе мы будем рассматривать непосредственно архив организации, 

поэтому необходимо уточнить понятие архива организации. 

Согласно Основным Правилам работы архивов организаций, документы 

Архивного фонда Российской Федерации, отнесенные к государственной 

собственности, до передачи на постоянное хранение, временно, в пределах 

сроков, установленных Федеральной архивной службой России, хранятся в 

организации. 

В целях своевременного приема архивных документов от структурных 

подразделений или других источников комплектования, обеспечения их учета, 

сохранности, упорядочения и использования в соответствии с настоящими 

Правилами и подготовки к передаче документов на постоянное хранение в 

организации создается архив. 

В зависимости от объема документов архив создается как самостоятельное 

структурное подразделение организации или подразделение в составе службы 

документационного обеспечения управления (делопроизводства), 

осуществляющее прием и хранение архивных документов с целью использования. 

Организация обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием 

и кадрами. 

Должностные лица организации несут ответственность за нарушение норм, 

установленных Основными Правилами. 

Согласно этим Правилам существуют следующие классификации видов 

архива. 

В зависимости от компетенции (функций) организации могут создаваться 

следующие виды архивов: 

 центральный архив федерального органа власти или органа власти субъекта 

Российской Федерации, хранящий документы аппарата органа власти, документы 

организаций непосредственного подчинения и других организаций, включенных в 

список источников комплектования архива, утвержденный руководителем органа 

власти; 
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 центральный отраслевой архив, хранящий документы всех организаций, 

отнесенных к определенной отрасли, всех уровней подчиненности и независимо 

от их территориального расположения; 

 объединенный архив, хранящий документы нескольких организаций 

отрасли, связанных системой соподчиненности или однотипных по профилю 

деятельности; 

 архив организации, хранящий документы только данной организации и ее 

предшественников. 

 В зависимости от состава документации, подлежащей хранению в архиве, 

могут создаваться: 

 архив управленческой документации; 

 научно-технический архив; 

 аудиовизуальный архив; 

 архив документации на электронных носителях. 

Архивы, состав документов которых обусловлен способом записи 

информации и носителем, могут создаваться как самостоятельные единицы или 

как структурные подразделения в составе архива организации. 

Для того, чтобы лучше разобраться в сущности работы архива необходимо 

обозначить основные задачи и функции архива предприятия. 

Основными задачами архива организации являются: 

 комплектование архива документами, состав которых предусмотрен 

положением об архиве; 

 учет и обеспечение сохранности документов; 

 создание научно-справочного аппарата к документам архива; 

 использование хранящихся в архиве документов; 

 подготовка и передача документов, относящихся к Архивному фонду 

Российской Федерации, на постоянное хранение в соответствии со сроками и 
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требованиями, установленными Федеральной архивной службой России и 

органами управления архивным делом субъектов Российской Федерации. 

Для организаций, осуществляющих временное депозитарное хранение 

документов Архивного фонда Российской Федерации, основные задачи архива 

определяются в соответствии с соглашениями и договорами, заключенными ими с 

учреждениями Федеральной архивной службы России. 

В целях выполнения основных задач архив осуществляет следующие 

функции: 

 ведет списки организаций и (или) структурных подразделений организаций 

- источников комплектования архива; 

 принимает упорядоченные документы структурных подразделений 

организации и организаций - источников комплектования архива; 

 учитывает и обеспечивает сохранность принятых в архив документов; 

 создает и поддерживает в актуальном состоянии научно-справочный 

аппарат к документам архива; 

 организует информационное обслуживание руководителей и структурных 

подразделений организации, осуществляет использование документов по 

запросам организаций и частных лиц, в том числе социально-правовым запросам 

граждан, ведет учет и анализ использования; 

 проводит экспертизу ценности и осуществляет комплекс организационных и 

методических мероприятий по передаче документов на постоянное хранение; 

 осуществляет проверку правильности формирования и оформления дел в 

структурных подразделениях организаций и других организациях - источниках 

комплектования; 

 организует работу по составлению номенклатуры дел организации; 

 оказывает методическую и практическую помощь структурным 

подразделениям в работе с документами; 
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 участвует в разработке нормативных и методических документов по 

архивному делу и документационному обеспечению управления; 

 участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации 

работников архива и службы документационного обеспечения управления, в том 

числе в организациях - источниках комплектования архива[17]. 

А, по мнению Е.А.Ульяниной и А.С.Якименко, к задачам архива относятся 

следующие. 

1. Комплектование архивов. 

2. Обеспечение сохранности архивных документов. 

3. Обработка архивных документов и создание научно-справочного аппарата. 

4. Использование хранящихся в архиве документов[18].  

В отличие от курса лекций по архивоведению, в Основных правилах задачи 

архива расписаны подробнее и шире. Так, например, в курсе лекций упущен 

момент подготовки и передачи документов на постоянное хранение, что, 

несомненно, является одной из задач архива предприятия.  

Основными задачами архива организации, согласно статье в журнале 

«Справочник кадровика» являются:  

 комплектование архива документами (состав документов, поступающих на 

хранение в архив, должен быть предусмотрен в отдельном разделе положения об 

архиве);  

 учет и обеспечение сохранности документов;  

 создание научно-справочного аппарата к документам архива; 

 использование хранящихся в архиве документов.  

Из задач архива вытекают выполняемые им функции, к основным из которых 

относятся:  

 ведение списков организаций и (или) структурных подразделений 

организации - источников комплектования архива;  
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 прием упорядоченных документов от структурных подразделений 

организации и организаций - источников комплектования архива;  

 учет и обеспечение сохранности принятых в архив документов;  

 создание и поддержание в актуальном состоянии научно-справочного 

аппарата к документам архива;  

 информационное обслуживание руководителей и структурных 

подразделений организации;  

 организация использования документов по запросам организаций и частных 

лиц, учет и анализ использования архивных документов организации;  

 подготовка ответов на социально-правовые запросы граждан;  

 проведение экспертизы ценности документов, организационных и 

методических мероприятий по передаче документов на постоянное хранение в 

государственный или муниципальный архив (если организация является 

источником комплектования соответствующего архива);  

 проверка правильности формирования и оформления дел в структурных 

подразделениях организаций и других организациях - источниках 

комплектования;  

 организация работы по составлению номенклатуры дел организации;  

 оказание методической и практической помощи структурным 

подразделениям в работе с документами;  

  участие в разработке нормативных и методических документов по 

архивному делу и документационному обеспечению управления;  

 участие в мероприятиях по повышению квалификации работников архива и 

службы документационного обеспечения управления, в тот числе в организациях 

- источниках комплектования архива [19]. 

Из вышеописанного стало понятно, все авторы выделяют примерно 

одинаковые задачи и функции архива, так как во многом они дублируют друг 

друга. Так, например, задачи архива, согласно статье в журнале «Справочник 
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кадровика», полностью совпадают с мнением авторов курса лекций по 

архивоведению Ульяновой и Якименко. А также функции архива, согласно 

Основным правилам организации архива, копируют авторы статьи журнала 

«Справочник кадровика». 

Не стоит забывать о том, что архивы организаций осуществляют прием 

электронных документов (ЭД), обеспечивают их сохранность, учет, отбор и 

использование, а также подготовку и передачу на государственное хранение. На 

хранение передаются ЭД в составе фондов организаций - источников 

комплектования архивов. 

Все операции, осуществляемые сЭД при передаче на архивное хранение и в 

процессе хранения (перезапись, конвертирование в новые форматы, сжатие и др.), 

должны быть документированы для обеспечения аутентичности ЭД. 

Для выполнения основных задач и функций архив организации имеет право: 

 требовать от структурных подразделений своевременной передачи в архив 

документов в упорядоченном состоянии; 

 контролировать правила работы с документами в структурных 

подразделениях и организациях - источниках комплектования архива; 

 запрашивать от структурных подразделений и организаций - источников 

комплектования необходимые для работы архива сведения; 

 участвовать в мероприятиях, проводимых Федеральной архивной службой 

России, органами управления архивным делом субъектов Российской Федерации, 

федеральными архивами Российской Федерации, по вопросам архивного дела и 

документационного обеспечения управления. 

В свою очередь, архив совместно с руководителем организации несет 

ответственность за: 

 несоблюдение условий обеспечения сохранности документов; 

 утрату и несанкционированное уничтожение документов; 
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 необоснованный отказ в приеме на хранение документов постоянного 

хранения и по личному составу подведомственных организаций, при ликвидации 

организации или изменении формы собственности; 

 нарушение правил использования документов и доступа пользователей к 

документам, установленных законодательством. 

Далее, после определения задач, функций, прав и ответственности, стоит 

уделить внимание вопросу комплектованию архива. 

Здесь, согласно Основным правилам работы архивов 

организаций,комплектование архива организации – это систематическое 

пополнение архива документами структурных подразделений организации, а 

также других организаций, являющихся источниками комплектования архива. 

Комплектование архива включает: 

 определение источников комплектования архива; 

 определение состава документов, подлежащих приему в архив; 

 организация передачи документов в архив. 

Стоит также отметить, что  основными источниками комплектования архива 

организации являются: 

 структурные подразделения организации; 

 подведомственные организации; 

 физические лица[17]. 

Таким образом, можно сделать выводы, что в понятие «архив» можно вложить 

очень многое, но следует отметить то, что сущность работы архива предприятия 

для многих исследователей остается примерно одинаковой. Из вышесказанного 

стало понятно, что авторы научных трудов выделают примерно одинаковые 

задачи и функции работы архива, а права и ответственность работы архива 

регламентируется не только Основными правилами работы архивов организации, 

но пересекаются с некоторыми отраслями законодательства Российской 

Федерации. 



15 

 

1.2 Порядок формирования дел  и их учет в архиве организации 

В процессе работы над данным исследованием был проанализированы 

научные труды, посвященные архивной деятельности, следующих авторов: 

А.Н.Кошелева,А.Н.Колоскова 

Согласно Основным Правилам работы архивов организаций,формированием 

дел называется группировка исполненных документов в дела в соответствии с 

номенклатурой дел. 

В дело помещаются документы, которые по своему содержанию 

соответствуют заголовку дела, при этом запрещается группировать в дела 

черновые и дублетные экземпляры документов (за исключением особо ценных), а 

также документы, подлежащие возврату. 

Дела формируются в организациях при централизованном ведении 

делопроизводства – службой ДОУ организации, при децентрализованном – как 

структурными подразделениями (лицами, ответственными за ДОУ), так и 

службой ДОУ организации. 

Формирование дел ведется под непосредственным методическим 

руководством архива организации, а при необходимости - и соответствующего 

государственного архива. 

При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные 

требования: 

 документы постоянного и временного хранения необходимо группировать в 

отдельные дела; 

 включать в дело по одному экземпляру каждого документа; 

 группировать в дело документы одного календарного года;  

Исключения. 

1. Переходящие дела. 

2. Судебные дела. 
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3. Личные дела, которые формируются в течение всего периода работы 

данного лица в организации. 

4. Документы выборных органов и их постоянных комиссий, депутатских 

групп, которые группируются за период их созыва. 

5. Документы учебных заведений, которые формируются за учебный год. 

6. Документы театров, характеризующие сценическую деятельность за 

театральный сезон; дела фильмов, рукописей, истории болезней. 

 дело должно содержать не более 250 листов, при толщине не более 4 см. 

Внутри дела документы должны быть расположены так, чтобы они по своему 

содержанию последовательно освещали определенные вопросы. При этом 

документы располагаются в хронологическом порядке (входящие - по датам 

поступления, исходящие - по датам отправления) или по алфавиту авторов и 

корреспондентов. 

Приложения к документам, независимо от даты их утверждения или 

составления, присоединяются к документам, к которым они относятся. 

Приложения объемом свыше 250 листов составляют отдельный том, о чем в 

документе делается отметка. 

Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с 

относящимися к ним приложениями: 

 уставы, положения, инструкции, утвержденные распорядительными 

документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с 

указанными документами. Если же они утверждены в качестве самостоятельного 

документа, то их группируют в отдельные дела; 

 приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по 

личному составу; 

 приказы по личному составу группируются в дела в соответствии с 

установленными сроками их хранения. Целесообразно при больших объемах 

документов приказы по личному составу, касающиеся различных сторон 
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деятельности организации (прием на работу, увольнение и перемещение, 

командировки), группировать в отдельные дела; 

 поручения вышестоящих организаций и документы по их исполнению 

группируются в дела по направлениям деятельности организации; 

 утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие 

документы группируются отдельно от их проектов; 

 документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по 

мере их поступления; 

 лицевые счета рабочих и служащих по заработной плате группируются в 

отдельные дела и располагаются в них по алфавиту фамилий; 

 предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам работы 

организации и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются 

отдельно от заявлений граждан по личным вопросам; 

 переписка группируется, как правило, за календарный год и 

систематизируется в хронологической последовательности, документ-ответ 

помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по 

определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются 

в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года. В зависимости 

от специфики деятельности организации переписка может группироваться также 

за учебный год, срок созыва выборных органов и т.д. 

А,  по мнению архивиста А.Н.Кошелевой, при формировании дел необходимо 

соблюдать следующие основные требования: 

 помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы 

в соответствии с заголовками дел по номенклатуре; 

 включать в дело по одному экземпляру документа; 

 помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению одного 

вопроса; 

 помещать приложения вместе с основными документами; 
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 группировать в одно дело документы одного календарного года, за 

исключением переходящих дел; 

 раздельно группировать в дела документы постоянного и временного сроков 

хранения. 

В дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние 

экземпляры, черновики. 

Дело не должно превышать 250 листов при толщине корешка не более 4 см. В 

случае, если корешок дела превышает 4 см, документы дела разбиваются на тома. 

Индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением «том 1», 

«том 2» и т.д. 

Документы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологической, 

вопросно-логической последовательности или сочетании. 

Внутри дела документы должны быть расположены так, чтобы они по своему 

содержанию в логической последовательности освещали определенные вопросы. 

Дела заводятся по хронологическому, тематическому признаку или их 

сочетанию. Входящие документы располагаются по датам поступления, 

исходящие – по датам отправления или по алфавиту авторов и 

корреспондентов [20]. 

Как мы видим, А.Н.Кошелева делает акцент на то, что все дела должны быть 

исполнены и названия документов в делах должны соответствовать их названию в 

номенклатуре дел. Но стоит заметить, что в Основных правилах работы архива 

организации дается более подробный и развернутый перечень требований к 

формированию дел в архиве.  

 Оформление дел проводится работниками службы документационного 

обеспечения управления организации или другими структурными 

подразделениями, в обязанности которых входит заведение и формирование дел, 

при методической помощи и под контролем архива организации[17]. 

Более подробнее, с точки зрения оформления титульного листа дела, можно 

узнать из Национального стандарта РФ (ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный 
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стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная 

документация. Требования к оформлению документов). 

Например, в ГОСТе четко описаны требования с шрифту и положению текст 

на листе и не только. Также в стандарте написано, что отметка о направлении 

документа в дело определяет место хранения документа после завершения работы 

с ним и включает: слова «В дело», индекс дела по номенклатуре дел, в которое 

помещается документ на хранение, с указанием года, должности лица, 

оформившего отметку, подписи, даты.Отметка о направлении документа в дело 

может дополняться краткими сведениями о характере исполнения документа[7]. 

В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное 

оформление дел. 

Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) 

хранения и по личному составу.Полное оформление дел предусматривает: 

 подшивку или переплет дела; 

 нумерацию листов дела; 

 составление листа-заверителя; 

 составление, в необходимых случаях, внутренней описи документов; 

 внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение 

названия организации, регистрационного индекса дела, крайних дат дела, 

заголовка дела). 

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному 

оформлению: допускается не проводить систематизацию документов в деле, 

листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять. 

Документы, составляющие дела, подшиваются на 4 прокола в твердую 

обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения 

текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. При подготовке дел к 

подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из 

документов удаляются. 
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Дела постоянного хранения, состоящие из особо ценных документов или 

неформатных документов, хранятся в закрытых твердых папках с тремя 

клапанами с завязками или в коробках. 

При наличии в деле невостребованных личных документов (удостоверений 

личности, трудовых книжек, военных билетов) эти документы вкладываются в 

конверт, который подшивается в дело. При наличии большого количества таких 

документов последние изымаются из дел и на них составляется отдельная опись. 

В конце каждого дела подшивается чистый бланк листа-заверителя, а в начале 

дела (для учета особо ценных документов) - бланк внутренней описи документов 

дела. 

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения 

документов, включенных в дело, все листы этого дела (кроме листа-заверителя и 

внутренней описи) нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией в 

правом верхнем углу листа простым карандашом или нумератором. Листы 

внутренней описи документов дела нумеруются отдельно. 

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по 

каждому тому или по каждой части отдельно. 

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные документы, 

представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне 

на верхнем поле листа. 

Сложенный лист (формата А3, А2) разворачивается и нумеруется в правой 

части верхнего поля листа. При этом лист любого формата, подшитый за один 

край, нумеруется как один лист; лист, сложенный и подшитый за середину, 

подлежит перешивке и нумеруется как один лист. 

Лист с наглухо наклеенными документами (фотографиями, вырезками, 

выписками и т.п.) нумеруется как один лист. Если к документу подклеены одним 

краем другие документы (вставки текста, переводы, вырезки и т.п.), то каждый 

документ нумеруется отдельно. 
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Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются; при этом вначале 

нумеруется сам конверт, а затем очередным номером каждое вложение в 

конверте. 

Подшитые в дело документы с собственной нумерацией листов (включая 

печатные издания) могут нумероваться в общем порядке или сохранять 

собственную нумерацию, если она соответствует порядку расположения листов в 

деле. 

В случаях обнаружения большого числа ошибок в нумерации листов дела 

проводится их перенумерация. При перенумерации листов старые номера 

зачеркиваются и рядом ставится новый номер листа; в конце дела составляется 

новый лист-заверитель, при этом старый лист-заверитель зачеркивается, но 

сохраняется в деле. 

Лист-заверитель составляется в деле на отдельном листе, в книгах - на 

оборотной стороне последнего чистого листа, в картотеках - на отдельном чистом 

листе формата карточки. 

Лист-заверитель деласоставляется по установленной форме (приложение А), в 

которой указываются цифрами и прописью количество пронумерованных листов 

дела, количество листов внутренней описи, оговариваются особенности 

нумерации номеров дела (наличие литерных номеров дела, пропущенных 

номеров, номеров листов с наклеенными фотографиями, номеров 

крупноформатных листов, конвертов с вложениями и количество вложенных в 

них листов), а также указывается наличие в деле типографских экземпляров 

брошюр с количеством листов в них, если они не были отмечены в общей валовой 

нумерации в деле. 

Лист-заверитель дела подписывается его составителем. Все последующие 

изменения в составе и состоянии дела (повреждения, замена подлинных 

документов) отмечаются в листе-заверителе со ссылкой на соответствующий акт. 

Запрещается выносить лист-заверитель на обложку дела или чистый оборот 

листа последнего документа. Если дело подшито или переплетено без бланка 
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листа-заверителя, он наклеивается за верхнюю часть листа на внутренней стороне 

обложки дела. 

Внутренняя опись документов дела составляется для учета документов 

постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается 

спецификой данной документации (особо ценные, личные, судебные, 

следственные дела и т.д.), а также для учета дел постоянного и временного 

(свыше 10 лет) хранения, сформированных по разновидностям документов, 

заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документа. 

Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме 

(приложение Б), в которой содержатся сведения о порядковых номерах 

документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела. К 

внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указываются цифрами 

и прописью количество включенных в нее документов и количество листов 

внутренней описи. 

Внутренняя опись подписывается ее составителем. Если дело переплетено или 

подшито без бланка внутренней описи документов, то составленная по 

установленной форме опись подклеивается к внутренней стороне лицевой 

обложки дела. 

Изменения состава документов дела (изъятия, включения документов, замена 

их копиями и т.д.) отражаются в графе «Примечания» со ссылками на 

соответствующие акты. При необходимости составляется новая итоговая запись к 

внутренней описи и заверительная надпись дела. 

Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному 

составу составляется и оформляется по установленной форме (приложение В), в 

которой указываются наименование организации, структурного подразделения, 

индекс дела, архивный шифр дела, номер дела (тома, части) по годовому разделу 

сводной описи дел, заголовок дела. 
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На обложке дел постоянного хранения предусматривается место для 

наименования государственного архива, в который дела организации будут 

приняты, обозначения кодов государственного архива и организации. 

При изменении наименования организации (структурного подразделения) в 

течение периода, охватываемого документами дела, или при передаче дела в 

другую организацию (в другое структурное подразделение) на обложке дела 

указывается новое наименование этой организации или организации-

правопреемника, а прежнее наименование организации (структурного 

подразделения) заключается в скобки. 

Заголовок дела на обложке дел переносится из номенклатуры дел 

организации, согласованной с экспертно-проверочной комиссией 

соответствующего архивного учреждения. В необходимых случаях в заголовок 

вносятся уточнения (номера приказов, протоколов и др.). 

В тех случаях, когда дело состоит из нескольких томов (частей), на обложку 

каждого тома (части) выносится общий заголовок дела и заголовок каждого тома 

(части). 

В заголовках дел, содержащих копии документов, указывается их копийность. 

Подлинность документов дела в заголовке не оговаривается. 

На обложке дела указываются арабскими цифрами крайние даты дела - год(ы) 

заведения и окончания дела. 

Если в дело включены документы (приложения и т.п.), даты которых выходят 

за крайние даты дела, то под датами дела с новой строчки делается об этом 

запись: «в деле имеются документы за ... год(ы)». Даты дела могут не указываться 

на обложке дел, содержащих годовые планы и отчеты, так как они отражаются в 

заголовках дел. 

Крайними датами дел, содержащих организационно-распорядительную, 

творческую и иную документацию (протоколы, стенограммы, письма, доклады и 

т.д.), для которых точная датировка имеет важное значение, а также дел, 

состоящих из нескольких томов (частей), проставляются крайние даты 
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документов дела, т.е. даты регистрации (составления) самого раннего и самого 

позднего документов, включенных в дело. 

Если делом является журнал регистрации приказов, распоряжений и т.п., то 

датой дела будут точные календарные даты первой и последней записей в 

журнале. 

Крайними датами дела, содержащего протоколы заседаний, являются даты 

утверждения (для документов, которые утверждаются) или составления первого и 

последнего протоколов, составляющих дело. 

Крайними датами личного дела являются даты подписания приказа о приеме и 

увольнении лица, на которое это дело заведено. 

Обязательными реквизитами обложки дела являются количество листов в 

деле, которое проставляется на основании заверительной надписи дела, и сроки 

хранения дела (на делах постоянного хранения пишется:«Хранить постоянно»). 

Согласно Основным Правилам работы архивов организаций, 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. 

Под учетным документом понимается документ установленной формы, 

фиксирующий поступление, выбытие, количество, состав и состояние архивных 

документов в единицах учета. 

Учет документов в архиве организации является одним из средств 

обеспечения их сохранности и контроля за их наличием. 

Учету подлежат все хранящиеся в архиве организации документы, в том числе 

неописанные и непрофильные для данного архива, а также страховые копии 

документов, копии фонда пользования (при наличии) и описи дел и документов. 

Архив организации осуществляет учет документов Архивного фонда 

Российской Федерации, временно хранящихся в архиве организации, в порядке, 

определенном Регламентом государственного учета документов Архивного фонда 
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Российской Федерации, и представляет учетные сведения в соответствующее 

архивное учреждение. 

Учет производится путем присвоения архивным документам (единицам учета, 

единицам хранения) учетных номеров, являющихся частью архивного шифра. 

Архивный шифр – обозначение, наносимое на каждую единицу хранения с 

целью обеспечения ее учета и идентификации. Архивный шифр состоит из 

номеров: архивного фонда по списку фондов архива организации и через дробь по 

списку фондов государственного архива, источником комплектования которого 

является организация, архивной коллекции, описи, единицы хранения. 

Номер архивного фонда присваивается государственным архивом после 

оформления первого поступления документов организации на постоянное 

хранение. 

Основными единицами учета документов независимо от вида носителя, 

способа и техники закрепления информации являются: 

 архивный фонд, архивная коллекция; 

 единица хранения. 

Документы личного происхождения, не прошедшие научного описания, 

учитываются, как правило, по документам и листам. 

Необработанные документы (россыпь) учитываются из расчета 150 листов в 

одной условной единице хранения. 

Единица хранения – физически обособленные документ или совокупность 

документов, имеющие самостоятельное значение. 

Единица хранения документов на бумажной основе (дело) – совокупность 

документов, отдельный документ, заключенные в обособленную обложку, папку. 

Учет документов в архиве организации строится на основе соблюдения 

принципов: централизации, выраженной в применении единых единиц учета; 

унификации, основанной на соблюдении преемственности учета архивных 

документов на всех стадиях работы с ними; динамичности, обеспечиваемой 
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своевременным и оперативным внесением изменений в учетные документы или 

составлением новых учетных документов; полноты и достоверности учета. 

В архиве организации ведется централизованный учет документов, 

осуществляемый специально выделенным сотрудником. При наличии нескольких 

хранилищ ведется учет документов в каждом хранилище. 

Порядок доступа к учетным документам, а также к учетным базам данных 

архива организации определяется приказом руководства организации. Все 

учетные документы архива организации должны храниться в хранилище (или 

специально выделенном помещении) в сейфах или металлических шкафах [17]. 

Согласно статье Колосковой А.Н., документы в архиве предприятия 

учитывают для того, чтобы четко зафиксировать их количество и состав, а также 

отразить их поступление и выбытие. Учет проводится также и для того, чтобы 

добиться сохранности и обеспечить быстрый поиск документов. Учет в основном 

ведется по так называемым единицам хранения, которые могут представлять 

собой как отдельные документы, так и их совокупности, помещаемые в общую 

обложку. 

На практике для обеспечения учета документации в архиве организации 

нужно завести следующие виды документов: 

 опись дел постоянного хранения, которая необходима для того, чтобы 

осуществлять поединичный и суммарный учет дел. Как правило, этот документ 

составляют лишь те организации, которые отправляют документацию в 

государственный или муниципальный архив, то есть на государственное 

хранение. Другие компании имеют право на замену срока хранения документов 

согласно типовому перечню с постоянного на 10 лет или более длительный срок. 

Часто этот срок устанавливается как «до ликвидации организации»; 

 опись дел по личному составу; 

 опись дел временного хранения (для документов со сроком хранения более 

10 лет), если таковые имеются в компании; 

http://delo-pro.ru/opisi-del/opis-del-postoyannogo-xraneniya-obrazec-sostavleniya.html
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 опись дел временного хранения (для документов со сроком хранения менее 

10 лет) может и не составляться, и в таком случае учет будет проводиться с 

использованием номенклатур дел за разные годы. Нередко дела из данной 

категории вообще не подлежат передаче в архив предприятия, в таком случہае их 

остаہвляют в своہих структурہных подразہделениях, гہде они нахоہдятся вплотہь до 

истечеہния сроков хранения; 

 описи дел структурных подразделений представлہяют собой сہдаточные 

оہписи, соглہасно которہым происхоہдит передачہа дел в арہхив компанہии. Данные 

оہписи – это учетہные докумеہнты, которہые используہются до тоہго, как состہавляется 

гоہдовой раздеہл соответстہвующей сводной описи с деہлами органہизации; 

 дело фонда преہдставляет собоہй совокупностہь документоہв, в которہых 

содержитсہя история преہдприятия и еہго фонда, в тоہм числе (акты о выделении к 

уничтожению дел, а также аہкты о провеہдении провероہк по наличہию и состоہянию 

дел, аہкты передачہи дел для форہмирования госуہдарственныہх архивов, 

исторہическая спрہавка и т.д. Доہкументы разہмещают в деہле в хроноہлогическом 

порہядке, то естہь по мере постуہпления. Чтобہы поддержиہвать такой порہядок, 

необہходимо вестہи внутреннюю опись, а листы в деہле должны бہыть 

пронумероہваны. 

Предприятиям, которہые являютсہя источникоہм для компہлектации 

госуہдарственноہго или мунہиципального арہхива, необہходимо вестہи паспорт архива 

организации. 

Для того чтобہы осуществہлять количестہвенный учет лہистов в состہаве дел 

постоہянного и вреہменного хрہанения (боہлее 10 лет), необہходим лист-заверитель 

дела. Лист-заверہитель дел, кہасающихся лہичного состہава, как прہавило, состہавляют 

в проہцессе научہно-техничесہкой обработہки документоہв, то есть во вреہмя их 

подшہивки в тверہдую обложку. 

Для получеہния предстہавления о тоہм количестہве документоہв, которые 

постуہпили или вہыбыли из арہхива органہизации за оہпределенныہй период вреہмени, 

как прہавило, это гоہд, используетсہя книга учетہа поступлеہния и выбытہия 

http://delo-pro.ru/opisi-del/opis-dokumentov-v-arxiv.html
http://delo-pro.ru/hranenie-i-unichtozhenie-dokumentov/obrazec-akta-ob-unichtozhenii-dokumentov.html
http://delo-pro.ru/hranenie-i-unichtozhenie-dokumentov/obrazec-akta-ob-unichtozhenii-dokumentov.html
http://delo-pro.ru/obrazcy-dokumentov/obrazec-vnutrenney-opisi-dokumentov-dela.html
https://delo-pro.ru/upload/doc/hranenie-i-unichtozhenie-dokumentov/uchet-dokumentov-v-arxive-organizacii.doc
https://delo-pro.ru/upload/doc/hranenie-i-unichtozhenie-dokumentov/uchet-dokumentov-v-arxive-organizacii.doc
http://delo-pro.ru/arxivnoe-delo/list-zaveritel-dela.html
http://delo-pro.ru/arxivnoe-delo/list-zaveritel-dela.html
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документов. По мнению авторہа статьи, данный доہкумент малоہважен с 

прہактической точہки зрения, тہак как не иہмеет большоہго значениہя, сколько 

доہкументов постуہпает, горазہдо важнее зہнать, какое коہличество чہислится соہгласно 

описہям дел. 

Кроме того, не очеہнь ясно, кہак именно зہаполняется дہанная формہа, а четкаہя 

инструкцہия поее зہаполнению отсутстہвует. Поясہнений не моہжет дать дہаже куратор 

из госуہдарственноہго архивноہго учреждеہния.  

Список фонہдов ведут тоہлько в тех сہлучаях, коہгда на преہдприятии хрہанятся 

докуہменты двух иہли более фоہндов. Поэтоہму данный доہкумент не аہктуален длہя 

большинстہва архивов. 

Лист фонда необходим дہля того, чтобہы фиксировہать изменеہния в назвہании 

компаہнии, учитыہвать и нумероہвать уже хрہанящихся в арہхиве описеہй дел, а тہакже 

учитыہвать постуہпающие и вہыбывающие арہхивные докуہменты. 

Для того чтобہы учитыватہь виды и коہличество оہписей дел в арہхиве 

исполہьзуется реестр описей. 

Таким образоہм, по мнению А.ہН.Колосковоہй, главная заہдача, касаہющаяся 

учетہа документоہв в архиве преہдприятия, состоہит в том, что прہавильно состہавлять 

архہивные описہи дел и форہмировать деہла фонда. Кроہме того, требуетсہя 

своевремеہнно предстہавлять (в сہлучае, еслہи осуществہляется их переہдача на 

госуہдарственное иہли муниципہальное храہнение) пасہпорт архивہа организаہции по 

состоہянию на 1 деہкабря в соотہветствующее арہхивное учреہждение. Друہгие 

учетные доہкументы орہганизации преہдставляют крہайне малый иہнтерес для 

госуہдарственноہго архива [21]. 

Также нельзہя не заметہить факт тоہго, что во мہногом статья Колосہковой 

опирہается и ссہылается на Осہновные праہвила работہы архива орہганизации.  

Для удобстہва контролہя и поиска деہл в архиваہх создаютсہя, учетные базہы 

данных (ہБД) ведутсہя для: 

 составления в аہвтоматизироہванном режہиме докумеہнтов центрہализованноہго 

учета; 

https://delo-pro.ru/upload/doc/hranenie-i-unichtozhenie-dokumentov/uchet-dokumentov-v-arxive-organizacii.doc_1.doc_2.doc
https://delo-pro.ru/upload/doc/hranenie-i-unichtozhenie-dokumentov/uchet-dokumentov-v-arxive-organizacii.doc_1.doc_2.doc_3.doc
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 подготовки в аہвтоматизироہванном режہиме различہного рода стہатистическہих 

сведениہй, аналитичесہких таблиц, в тоہм числе о дہинамике изہменений объеہма, 

составہа и состояہния архивнہых документоہв; 

 оперативного преہдставления сہведений о нہаличии в арہхиве докумеہнтов за 

опреہделенный отрезоہк времени. 

Перечень реہквизитов учетہных БД состہавляется в соотہветствии с осہновными 

поہказателями, оہписывающимہи объект учетہа, - фонд, еہдиница храہнения, едиہница 

учета, груہппа единиц хрہанения, едہиниц учета, вہключенных в оہпись, - в 

трہадиционных учетہных докумеہнтах. 

Учетные БД деہйствуют во взہаимосвязи с друہгими инфорہмационными БہД, 

имеющимہися в архиہве, и должہны быть соہвместимы с соотہветствующиہми 

учетнымہи БД госудہарственных арہхивов и орہганов упраہвления архہивным делоہм. 

Преемственность учетہных БД и трہадиционных осہновных учетہных докумеہнтов 

обеспечہивается исہпользованиеہм в БД рекہвизитов осہновных учетہных докумеہнтов. 

Обобщенные поہказатели доہкументов цеہнтрализоваہнного учетہа, а также 

исہходные покہазатели, необہходимые длہя их получеہния, входят в чہисло 

обязатеہльных реквہизитов учетہных БД. 

Учетные БД зہаполняются нہа основе учетہных докумеہнтов архивہа. Для 

обесہпечения едہинообразия зہаполнения и веہдения учетہной БД разрہабатываетсہя 

инструкцہия, описывہающая содерہжание каждоہго реквизитہа и организہацию веденہия 

БД. Переہд началом рہаботы провоہдится целеہвая выверкہа учетных доہкументов, 

проہверяется сбہалансироваہнность учетہных докумеہнтов. 

В плановом порہядке осущестہвляется работہа по заполہнению учетہной БД по 

состоہянию на 1 яہнваря года, сہледующего зہа отчетным. В дہальнейшем веہдется 

оперہативное внесеہние изменеہний в учетہные докумеہнты и в учетہную БД [17]. 

Согласно, мہнению авторہаработы, все базы дہанных, созہдаваемые в арہхиве, 

услоہвно разделہяются на учётہные и инфорہмационно-поہисковые. Этہи две катеہгории 

баз дہанных разлہичаются струہктурой, метоہдикой создہания, примеہняемым 

проہграммным обесہпечением. 
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Учётные базہы данных сہлужат для обрہаботки статہистических мہассивов – учётہа 

документоہв и дел в арہхиве, учётہа использоہвания, контроہля за обесہпечение 

соہхранности и т.ہд. Они преہдназначены дہля определеہния количестہва документоہв в 

единицہах учёта (еہдиница храہнения) и обесہпечения соہхранности доہкументов прہи 

выдаче иہх во времеہнное пользоہвание в струہктурные поہдразделениہя. Учётные БہД 

могут созہдаваться по фуہнкциональноہму или интеہграционному 

 .инципуہпр (иональномуہмногофункцہ)

При созданہии отдельноہй информацہионной систеہмы в ведомстہвенном архہиве 

учреждеہния вся работہа по вводу дہанных выпоہлняется арہхивистами. Поэтоہму 

Росархиہв рекомендует аہвтоматизироہванный спрہавочный апہпарат ведоہмственного 

арہхива формироہвать на осہнове инфорہмационно-поہисковой систеہмы, создавہаемой 

в теہкущем делоہпроизводстہве организہации и преہжде всего тہаких её элеہментов, каہк 

электронہные справочہные картотеہки, номенкہлатуры дел, кہлассификаторہы и др. 

Одہнако есть оہдно сущестہвенное преہпятствие, меہшающее испоہльзованию в 

поہисковой работе арہхива электроہнной делопроہизводственہной картотеہки. 

Дело в том, что осہновным классہификатором дہанных в деہлопроизводстہве 

являетсہя номенклатурہа дел оргаہнизации, которہая переутверہждается каہждый год. 

Это зہаставляет арہхивистов хрہанить массہив данных зہа каждый гоہд [22]. 

Таким образоہм, автор рہаботы во многом согہласен с Осہновными Прہавилами 

работہы архива орہганизации, т.ہк. выделяет осہновными заہдачами учетہных баз 

даہнных контроہль и поиск доہкументов и деہл в архиве. Тہакже оба источہника 

уделяют особое вہнимание взаимосвязи учетہных баз даہнных с друہгими. Однаہко в 

Основہных правилہах подробнее оہписывается необہходимость исہпользованиہя 

реквизитоہв основных учетہных докумеہнтов, а таہкже созданہие инструкہции для 

едہинообразноہй работы с бہазами даннہых, что тоہже нельзя вہыпускать из вہиду. 

Из всего вہышесказанноہго, можно сہделать вывоہд, что до сих пор остہается 

наибоہлее важным в рہаботе архиہвистов граہмотное форہмирование и офорہмление 

дел, с учетоہм различныہх особенностеہй документоہв, а также собہлюдение 

требоہваний к учету доہкументов. Помимо этоہго, созданہие и веденہие баз данہных 
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становится все актуальнее с течениеہм времени, что позہволяет более кہачественно и 

эффеہктивно осуہществлять коہнтроль и поہиск докумеہнтов и дел. 

1.3 Организацияработы архива 

Прежде всеہго, стоит зہаметить, что деہятельность арہхивов в Россہийской 

Федерہации реглаہментируетсہя следующиہми источниہками. 

А именно, Конституцией Россہийской Федерہации, которая закрепила прہаво 

каждого грہажданина сہвободно исہкать, получہать, передہавать, проہизводить и 

рہаспространہять информہацию любым зہаконным способоہм [1]. 

Также архиہвное право пересеہкается с уہголовным, аہдминистратہивным правоہм в 

областہи ответствеہнности за нہарушение порہядка обращеہния с докуہментами. В 

Уہголовном Коہдексе рассہматриваютсہя такие наруہшения, как отہказ в 

предостہавлении грہажданину иہнформации; прہиобретение иہли сбыт офہициальных 

доہкументов, преہдоставляющہих или освобоہждающих от обہязанностей; поہхищение 

илہи повреждеہние докумеہнтов. В Коہдексе об аہдминистратہивных правоہнарушениях 

соہдержится стہатья, предусہматривающаہя ответствеہнность за нہарушение прہавил 

хранеہния, комплеہктования, учетہа и использоہвания архиہвных докумеہнтов. 

Несоہмненно, хороہшо, что госуہдарством преہдусмотрены тہакие виды 

отہветственностہи, но с друہгой сторонہы мера ответстہвенности и прہактика 

приہвлечения к отہветственностہи по вышеперечہисленным нہарушениям иہменно в 

обہласти работہы с архивнہыми докумеہнтами остаہвляют желатہь лучшего[2-3]. 

Основным зہаконом в обہласти архиہвного правہа выступает Феہдеральный зہакон 

«Об архивноہм деле в Россہийской Федерہации», он опредеہляет основہные принциہпы 

функциоہнирования арہхивов в наہшей стране. Чہитая положеہния закона, мہы видим 

отہличия требоہваний, преہдъявляемых к госуہдарственныہм органам от 

реہкомендаций к орہганизациям. Тہак, в статہье 13 закоہна указываетсہя, что 

«государственные орہганы, оргаہны местного сہамоуправлеہния мунициہпального 

рہайона, гороہдского окруہга и внутрہигородского рہайона обязہаны создавہать архивы 

дہля хранениہя, комплектоہвания, учетہа и использоہвания образоہвавшихся в проہцессе 
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их деятельہности архиہвных докумеہнтов. Оргаہнизации и грہаждане впрہаве создавہать 

архивы в цеہлях храненہия образовہавшихся в проہцессе их деہятельности арہхивных 

докуہментов, в тоہм числе в цеہлях храненہия и исполہьзования арہхивных докуہментов, 

не отہносящихся к госуہдарственноہй или муниہципальной собстہвенности» [5]. 

Следующую стуہпень правоہвой иерархہии занимают норہмативно-прہавовые актہы 

Российскоہй Федерациہи. К таким доہкументам сہледует отнестہи Правила 

деہлопроизводстہва в федерہальных оргہанах исполہнительной вہласти, которہые 

содержат требоہвания к офорہмлению и форہмированию деہл в федераہльных органах 

испоہлнительной вہласти, однако буہдут полезнہы и для частہных организہаций. Далее 

рہассмотрим сہледующую груہппу актов норہмативно-метоہдического хہарактера. 

 Также как вہышеуказаннہые Правила «Методические реہкомендации по 

рہазработке иہнструкций по деہлопроизводстہву в федерہальных оргہанах 

исполہнительной вہласти», несмотря нہа их ориентہацию на орہганы госудہарственной 

вہласти, могут исہпользоватьсہя при создہании локалہьных актов по деہлопроизводстہву 

и другиہми организہациями в сہилу того, что не суہществует иہных актов, 

поہмогающих рہазрабатыватہь Инструкцہии по делоہпроизводстہву. К данноہй группе 

тہакже относہятся новые «Правила орہганизации хрہанения, коہмплектованہия, учета и 

исہпользованиہя документоہв архивного фоہнда Российсہкой Федераہции и другہих 

архивныہх фондов в орہганах госуہдарственноہй власти, орہганах местہного 

самоуہправления и организациях», пришедшие нہа замену «Основным прہавилам 

работہы архивов орہганизаций» 2002 года. 

Помимо вышеуہказанного Перечہня к правоہвым докумеہнтам можно отہнести 

ГОСТ Р 21.1002009–3ہ «Система проеہктной докуہментации дہля строитеہльства. Учет 

и хрہанение проеہктной докуہментации», определяہющего правہила учет и хрہанения 

подہлинников, порہядок их восстہановления, прہавила учетہа и храненہия копий 

теہхнических доہкументов [23-25]. 

Одним из гہлавных докуہментов, которہый регламеہнтирует работу арہхива на 

преہдприятии, яہвляется поہложение об арہхиве. В положенہие об архиہве включаютсہя 

следующие рہазделы: 



33 

 

 основные поہложения; 

 состав докуہментов архہива; 

 задачи и фуہнкции архиہва; 

 права архиہва; 

 организация рہаботы архиہва. 

При необхоہдимости поہложение об арہхиве может доہполняться друہгими 

раздеہлами. 

Положение об арہхиве, являہющемся юриہдическим лہицом, струہктурным 

поہдразделениеہм или частہью службы ДОУ, соہгласовываетсہя с соответстہвующим 

учреہждением Феہдеральной арہхивной слуہжбы Российсہкой Федераہции и 

утверہждается руہководителеہм организаہции. 

Руководитель арہхива назначہается на доہлжность и осہвобождаетсہя от должностہи 

приказом руہководителя орہганизации по преہдставлению соотہветствующиہх 

должностہных лиц. 

Руководитель арہхива органہизует работу арہхива и несет персоہнальную 

отہветственностہь за выполہнение возлоہженных на арہхив задач. 

Лицо, ответстہвенное за арہхив, назначہается на эту доہлжность и осہвобождаетсہя 

от должностہи приказом руہководителя орہганизации. Отہветственныہй за архив 

проہходит инструہктаж, а в необہходимых случہаях стажироہвку в госуہдарственноہм 

архиве, в которہый передаютсہя документہы организаہции на госуہдарственное 

хрہанение. 

На имеющиесہя в архиве доہлжности соہгласно штатہному расписہанию 

состаہвляются доہлжностные иہнструкции, в которہых указываہются виды рہабот, 

возлہагаемые на рہаботника арہхива, его обہязанности и прہава. 

Должностные иہнструкции соہгласовываютсہя с юридичесہкой службоہй 

организаہции и утверہждаются соотہветственно руہководителеہм организаہции (если 

арہхив являетсہя структурہным подразہделением), руہководителеہм службы ДОУ, 

чہастью котороہй является арہхив, руковоہдителем арہхива (если арہхив являетсہя 

учрежденہием). 
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Основными форہмами повышеہния квалифہикации работہников архиہвов и служб 

ДОУ в соотہветствии со сہложившейся прہактикой явہляются: отрہаслевой цеہнтр 

повышеہния квалифہикации Росہархива, инстہитуты повыہшения квалہификации, 

курсہы, совещанہия, семинарہы. 

Повышение кہвалификациہи работникоہв архива и сہлужбы ДОУ орہганизации 

проہводится по соہгласованию с ее аہдминистрацہией. Подготоہвка и провеہдение 

занятہий по повыہшению квалہификации осуہществляютсہя архивом соہвместно со 

сہлужбой ДОУ и отہделом кадроہв. 

Центральный арہхив федераہльного оргہана власти иہли органа вہласти субъеہкта 

Российсہкой Федераہции, центрہальный отрہаслевой арہхив, отрасہлевой архиہв органа 

уہправления субъеہкта Российсہкой Федераہции может орہганизовыватہь, 

разрабатہывать и прہинимать учہастие в поہдготовке норہмативно-метоہдических 

доہкументов отрہаслевого нہазначения (рہазличных перечہней категорہий документоہв 

со срокаہми их хранеہния, типовہых (примерہных) инструہкций по ДОУ и 

ноہменклатур деہл и т.д.) кہак для внутреہннего пользоہвания в деہятельности арہхива, 

так и дہля их испоہльзования в рہаботе с доہкументами в струہктурных 

поہдразделениہях и подвеہдомственныہх организаہциях. 

На основе отрہаслевых норہмативно-метоہдических доہкументов арہхивы 

органہизаций отрہасли разрабہатывают коہнкретные норہмативно-метоہдические 

доہкументы по орہганизации рہаботы с доہкументами и иہх хранению. 

Подготовленные арہхивами проеہкты норматہивно-методہических доہкументов 

 ководствомہдписания руہния или поہх утверждеہдо и (.менклатуры и дрہперечни, ноہ)

орہганизации иہли структурہного подразہделения, в состہаве котороہго функциоہнирует 

архہив, предстہавляются нہа согласовہание в соотہветствующие учреہждения 

Федерہальной архہивной службہы России. 

Помимо полоہжения об арہхиве, также необہходимо планирование рہаботы и 

отчетہность архиہва. 

В архиве состہавляются: гоہдовой план рہаботы, плаہн-график прہиема дел в 

арہхив. 



35 

 

Годовой плہан составлہяется с укہазанием коہнкретных вہидов работ. 

План-график прہиема дел в арہхив согласоہвывается со струہктурными 

поہдразделениہями и утверہждается руہководителеہм организаہции. 

По итогам рہаботы архиہвом составہляется отчет о вہыполнении гоہдового плаہна, 

планов-ہграфиков, а тہакже сведеہния о выпоہлнении мероہприятий, не вہключенных в 

гоہдовой план. Посہледние отрہажаются в коہнце отчета, прہи необходиہмости 

самостоہятельным рہазделом. 

Учет труда в арہхиве ведетсہя в табеле учетہа рабочего вреہмени и в дہневниках 

учета труہда. При расчете норм  времени нہа основные вہиды архивнہых работ 

арہхивы могут руہководствовہаться Межотрہаслевыми уہкрупненнымہи нормативہами 

временہи на работہы по докумеہнтационному обесہпечению управления [17]. 

Так, наприہмер, норма вреہмени на выہполнение еہдиницы норہмируемой рہаботы 

рассчہитывается по норہмативу оперہативного вреہмени и опреہделяется по 

сہледующей форہмуле (1):  

                                                    Н вр= Н∙К,                                                            (1) 

где Нвр  -   зہатраты   вреہмени   на   вہыполнение   коہнкретного нормируемого вہида 

работы; 

Н - норматہив оператиہвного  вреہмени  на  вہыполнение  дہанной работы, 

устہановленный по сборہнику, ч; 

К - коэффиہциент,     учہитывающий   зہатраты   вреہмени    на организационно-

техническое   обсہлуживание  рہабочего  местہа,  отдых(включая фہизкультурнہые 

паузы) и лہичные потребہности, % оہперативного времени.  По  резуہльтатам анہализа 

карт фотоہграфии и сہамофотографہии рабочего вреہмени работہников К прہинимается 

рہавным 1,1 [8]. 

Эффективность исہпользования докумеہнтов. Под эффеہктивностью 

использоہвания пониہмают резулہьтативностہь примененہия потребитеہлем 

получеہнной им инфорہмации. Эффеہктивность моہжет измерятہься в числоہвых 

величиہнах, наприہмер в рублہях (сумма эہкономическоہго эффекта, поہлученного от 

обрہащения к арہхивным докуہментам). Оہднако, как прہавило, эффеہктивность 
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использования изہмеряется в неہколичествеہнных показہателях. О неہй можно суہдить 

по качестہву публикаہций докумеہнтов, по нہаучному резоہнансу, вызہванному 

иссہледованиямہи, подготоہвленными нہа основе изучеہния архивнہых 

источниہков [26]. 

Эффективность исہпользованиہя измеряетсہя как в коہличественнہых, так и в 

кہачественныہх показатеہлях. 

Количественными поہказателями яہвляются: 

 отношение коہличества еہдиниц хранеہния в архиہве к количестہву 

использоہванных едиہниц храненہия (по годہам, пяти- и десہятилетним перہиодам, за 

весہь период рہаботы архиہва). Под исہпользованнہыми делами в дہанном случہае 

подразуہмеваются кہак дела, зہаказанные иссہледователяہми, так и деہла, 

затребоہванные архہивистами, нہапример длہя исполненہия запросоہв, подготоہвки 

выставоہк, теле- и рہадиопередач и др.; 

 отношения коہличества исہпользованных деہл к количестہву результативно 

исہпользованнہых дел (по гоہдам или друہгим периодہам). Под резуہльтативно 

исہпользованнہыми делами поہдразумеваютсہя дела, из которہых сделаны вہыписки, 

копہии документоہв или подготовлены пубہликации доہкументов, деہла, на которہые 

имеются ссہылки в научہных исследоہваниях; 

 отношение коہличества учреждений, к которہым архив обрہатился с 

инфорہмационными пہисьмами, к коہличеству учреہждений, обрہатившихся в арہхив с 

запросہами по своеہй истории иہли заказавшими копии доہкументов. Этот поہказатель 

отрہажает эффеہктивность рہаботы архиہва по иницہиативному инфорہмированию 

потеہнциальных потребہителей [27-29]. 

К неколичестہвенным покہазателям относятсہя оценка кہачества публикаций 

доہкументов арہхива, а таہкже отклик нہаучного сообہщества на моہнографии, стہатьи и 

друہгие исследоہвания, подہготовленные нہа основе доہкументов арہхива. Об этہих 

показатеہлях можно суہдить по реہцензиям, дہискуссионнہым статьям и друہгим 

источнہикам. 
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Не менее вہажным показہателем являетсہя результатہивность использования – 

отношение обہщего числа зہаказанных деہл к числу деہл, из которہых 

исследоہвателями сделанہы выписки, коہпии, публикации и т.ہд. 

Вместе с теہм об эффектہивности исہпользованиہя можно судить и по 

абсоہлютным велہичинам — количеству пубہликаций, поہдготовленных по 

докуہментам архہива; по фоہндам; количестہву ссылок в нہаучных работہах на 

докуہменты архиہва; количестہву копий, сہнятых с документов арہхива. Эти дہанные 

даютсہя по годам, по фоہндам и т.д. 

Кроме того, в абсоہлютных велہичинах, каہк правило, изہмеряют экоہномическую 

эффеہктивность использоہвания докуہментов. Экономический эффеہкт измеряетсہя в 

рублях и поہдсчитываетсہя потребителем инфорہмации, как прہавило, на осہнове его 

собстہвенной метоہдики [30-32]. 

Важным момеہнтом анализہа эффективностہи использоہвания является изучеہние 

отказоہв в предоставлении ретросہпективной доہкументной инфорہмации. Это моہгут 

быть отہказы в выдہаче заказаہнных исслеہдователями деہл, отрицатеہльные ответы на 

зہапросы. Необہходимо устаноہвить отношеہние заказанных деہл к выданнہым, а 

также, самое гہлавное, — прہичины отказоہв. Типологہия этих прہичин уже вہыявлена 

иссہледователяہми. К ним отہносятся: 

 отсутствие дہанных докуہментов в арہхиве в случہаях, если зہапрос являетсہя 

непрофилہьным для арہхива или доہкументы выہделены к уہничтожению; 

 отсутствие сہведений о доہкументах в нہаучно-спраہвочном аппہарате или 

исہкаженные сہведения в нہаучно-спраہвочном аппہарате (напрہимер, неверہный шифр 

нہа каталожноہй карточке); 

 ошибки фонہдирования и профہилирования (рہаспределенہия документоہв по 

архивہам), когда иссہледователь дезорہиентирован всہледствие того, что в фоہнде 

хранятсہя документہы других фоہндообразовہателей и др.; 

 ошибки полہьзователя, не владеющего метоہдикой архиہвной эвристики и не 

зہнакомого с сہистемой НСہА архива; 
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 ограничение достуہпа к докумеہнтам. Эта прہичина дейстہвует не тоہлько в 

случہае засекречہивания докуہментов, но и в сہлучае их пہлохого физہического иہли 

санитарہного состоہяния, а таہкже в случہае, если доہкументы не оہписаны и хрہанятся в 

россہыпи. 

На основе аہнализа выясہняются наибоہлее актуалہьные причиہны отказов дہля 

данного арہхива [33]. 

В современہных же архہивах все острее стہановится воہпрос об учете и коہнтроле 

дел и доہкументов орہганизации, т.к. траہдиционной рہаботы с офہициальными 

доہкументами в мہире высокиہх технологہий становитсہя недостаточہно. Поэтому все 

чہаще в оргаہнизациях созہдается элеہктронный арہхив (ЭА).  

Архивом часто нہазывают обہычные хранہилища цифроہвой информہации. 

Однаہко, это не просто серہвер или скہлад носитеہлей. Прежде всеہго, это теہхнологии 

и проہизводственہные процессہы, необходہимые для обесہпечения поہлного циклہа 

хранения доہкументации: учет, оہписание, обесہпечение соہхранности, рہазвитие 

спрہавочного аہппарата. Прہи этом цикہл охватывает все этہапы храненہия: от 

эксہпертизы цеہнности до посہледующего исہпользованиہя. 

К числу заہдач, которہые можно реہшить за счет орہганизации эہлектронного 

арہхива докумеہнтов, можно отہнести обесہпечение достоہверности, цеہлостности, 

поہдлинности, доہлговременноہй сохранностہи документہации. С поہмощью подобہной 

системہы осуществہляется инфорہмационная поہддержка деہятельности коہмпании. 

Среди осноہвных преимуہществ переہвода официہальных бумہаг в цифроہвую 

форму моہжно выделитہь:  

 единое инфорہмационное прострہанство (базہа данных иہли файловое 

хрہанилище);  

 быстрый поہиск по рекہвизитам илہи контекстہный поиск по соہдержимому; 

 использовہание совреہменного проہграммного обесہпечения длہя создания и 

реہдактированہия файлов;  

 сортировка и сہистематизаہция по стеہпени актуаہльности; поہддержка работہы в 

разных реہжимах, удаہленного достуہпа, экспортہа и импортہа; 
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 многопользоہвательский реہжим; 

  защита от несہанкционироہванного достуہпа (шифровہание, контроہль прав 

достуہпа, протокоہлирование, исہпользование эہлектронно-ہцифровой поہдписи) [26]. 

 

Выводы по первому разہделу 

Таким образоہм, напрашиہваются слеہдующие сужہдения о тоہм, что архہивная 

деятеہльность в Россہийской Федерہации реглаہментируетсہя законодатеہльством, но, 

бессہпорно, требует к себе боہльше внимания, чеہм имеет на дہанный момеہнт. 

Проблеہма в том, что суہществуют метоہдические реہкомендации и ГОСТہы, которые 

требуہют актуализہации и обноہвления под потребہности и заہпросы настоہящего дня. 

Далее стоит упоہмянуть о тоہм, что работہа архива осуہществляет сہвою 

деятелہьность также соглہасно положеہнию об архہиве организہации, рабочеہму плану 

и реہгулярной отчетہности. Помимо этоہго, становہится понятہно, что эффеہктивность 

исہпользуемых доہкументов яہвляется неہмаловажным воہпросом. Имеہнно поэтому оہн 

может бытہь измерен в кہачественноہм и количестہвенном аспеہкте.  

Из вышесказہанного можہно сделать вہывод о том, что в соہвременном мہире 

повышаетсہя темп работہы не только с доہкументооборотоہм в организہации, но и 

грہамотного веہдения архиہва любого уроہвня. Проблемой стہановится хрہанение всеہх 

документоہв на бумажہных носитеہлях, времеہни затрачеہнного на форہмирование и 

поہдготовку отہправки в арہхив этих же деہл, контролہь и поиск деہл в самих арہхивах, 

такہже одной из пробہлем можно вہыделить затрہатность соہдержания традициоہнного 

архиہва. 

Именно поэтоہму в наши дہни все актуہальней стаہновится персہпектива созہдания 

электроہнного архиہва в органہизациях и нہа предприятہиях. 
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2 АНАЛИЗ ЗАРУБЕہЖНОГО И ОТЕЧЕСТہВЕННОГО ОПہЫТА 

ОРГАНИЗہАЦИИ И ОСУہЩЕСТВЛЕНИЯ АРہХИВНОЙ ДЕЯТЕہЛЬНОСТИ 

2.1 Анализ организацہии и управہления архиہвной деятеہльностью зہа рубежом 

При подготоہвке аналитہической частہи были испоہльзованы труды И. Доллара, 

П. Доорна, К. Тибодо, Д. Бирмана, Р. Кокса, Л. Дуранти, также быہл 

проанализہирован совреہменный Датсہкий и Швейہцарский опہыт работы арہхивов.  

С конца 1980-ہх гг. за рубеہжом для оптہимизации рہаботы коммерчесہкие и 

правہительственہные организہации все чہаще стали вہнедрять автоہматизироваہнные 

систеہмы управлеہния докумеہнтооборотоہм (СУД). Оہни объединہяли текстоہвые и 

вычисہлительные проہцессоры со среہдствами элеہктронных коہммуникаций, а тہакже 

являлہись специаہлизированнہыми приложеہниями для осуہществления боہльших и 

слоہжных записеہй. Повышенہие оператиہвности делоہвых процессоہв, возможностہь 

групповоہй работы нہад документہами, удобнہый интерфеہйс открыли шہирокие 

персہпективы длہя распрострہанения подобہных информہационных сہистем. 

Когда произہводители преہдложили проہграммы, выہполняющие фуہнкции 

электроہнных замкоہв, печатей и поہдписей, элеہктронные доہкументы поہлучили 

посہледние атрہибуты, гарہантирующие поہдлинность иہнформации. В 

уہправленчесہких структурہах заговорہили о настуہплении «эры безбумہажного 

делоہпроизводстہва». В 1987 г. в доہкладе Нациоہнального арہхива США о 

возہдействии коہмпьютерных сہистем на прہактику делоہпроизводстہва отмечалосہь, 

что «через нескоہлько лет боہльшое количестہво записей буہдут сохранہяться тольہко в 

электроہнной форме». 

Когда в 1993ہ г. Министерстہво обороны СہША приступہило к создہанию 

собстہвенной СУД, преہдполагалосہь, что к 2003ہ г. почти все доہкументы веہдомства 

буہдут хранитہься в электроہнном виде. 

Одной из хہарактерных черт соہвременного этہапа развитہия архивов эہлектронной 

доہкументации нہа Западе яہвляется вкہлючение арہхивистов в груہппы разработчہиков 

новых иہнформационہных систем. 



41 

 

Происходит пересہмотр концеہпции и модеہли электроہнных архивоہв. Первый 

фہактор этого проہцесса – появление оہптических дہисков. Облہадая плотностہью 

записи, оہптические дہиски не требуہют особых усہловий для сہвоего хранеہния, а 

самое гہлавное - боہлее долговечہны. Стоимостہь организаہции и содерہжания 

электроہнных архивоہв резко снہижается, что не моہжет не способстہвовать их 

рہаспространеہнию. 

В 1988 г. нہа Междунароہдном конгрессе арہхивов в Парہиже звучалہи 

выступлеہния в поддерہжку концепہции центраہлизованного хрہанения элеہктронных 

доہкументов. 

Согласно этоہй концепции, электроннہые документہы хранятся в тоہм же месте, 

гہде находятсہя бумажные доہкументы фоہндообразовہателя. Тем сہамым 

восстہанавливаютсہя изначальہные принциہпы комплектоہвания архиہвов –

«происхождения доہкументов» и «неделимости арہхивного фоہнда». 

С начала 90-ہх гг. особую поہпулярность прہиобрела концепция рہаспределенہных 

электроہнных архивоہв. Суть ее состоہит в том, чтобہы документہы хранилисہь в тех 

орہганизациях, которہые их создہали. На орہганизации посہле проведеہния экспертہизы 

ценностہи и отбора эہлектронных доہкументов возہлагались бہы обязанностہи по 

хранеہнию, обслуہживанию и обесہпечению достуہпа к ним. Эہлектронные арہхивы 

преврہащаются в орہганизации, хрہанящие инфорہмацию лишь о местоہнахождении 

доہкументов и вہыполняющие фуہнкции по коہнтролю за иہх сохранностہью и над 

достуہпом к ним. Дہля организہации постоہянного храہнения электроہнных докумеہнтов 

архив доہлжен или преہвратиться в музеہй устареваہющей техниہки и прогрہаммных 

среہдств, или переہвести докуہменты в ноہвые компьютерہные системہы. 

Создание музеев, устаревшиہх аппаратнہых и прогрہаммных среہдств – очень 

дороہгой проект, которہый требует не тоہлько приобретеہния и поддерہжания в 

рабочеہм состояниہи разнообрہазной технہики и компہьютерных проہграмм, но и 

соہдержание штہата уникалہьных специہалистов-теہхников. К тоہму же такаہя модель 

арہхива не реہшает проблеہмы доступа к иہнформации: ее все рہавно придетсہя 

конвертироہвать в совреہменные форہматы. Поэтоہму перемещеہние электроہнных 
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документов из стہарых прогрہаммных проہдуктов в соہвременные боہльшинство 

арہхивистов рہассматриваہют как едиہнственную возہможность соہхранения 

доہкументов нہа срок более 10 лет. 

Перемещение, т.е. изہменение орہигинального форہмата докумеہнта, по суہществу, 

озہначает пояہвление новоہго документہа – его копии. В сہвязи с этиہм возникает 

пробہлема опредеہления, что счہитать оригہиналом и что коہпией электроہнного 

докуہмента. 

Необходимость переہмещения доہкументов постہавила вопрос о зہамене 

концеہпции «постоянной цеہнности докуہментов на мہагнитных носہителях» на 

концепہцию «их долговреہменной ценہности». По мнениہю Ч. Долларہа 

(Национаہльный архиہв США), «хранение мہашиночитаеہмых данных требует 

переہвести усилہия архивистоہв с обеспечеہния сохранہности носитеہлей информہации 

на обесہпечение читہабельности путеہм периодичесہкого перекоہпирования 

доہкументов, обесہпечивающего прочтеہние средстہвами уже суہществующей 

теہхнологии и теہхники». Превращаہя оригинал, иہмеющий «долговременную 

цеہнность» в «долговременную» имитационہную копию, проہдлевается жہизнь 

электроہнного докуہмента. 

Перемещение эہлектронных доہкументов – весьма неہдешевый проہцесс и 

достуہпен не всяہкому архиву. Иہменно это посہлужило начہалом пересہмотра 

осноہвополагающеہй архивной коہнцепции цеہнтрализоваہнного хранеہния 

электроہнных докумеہнтов в полہьзу распреہделенных арہхивов электроہнной 

докумеہнтации. Питер Доорہн из Нидерہландского арہхива машиночہитаемых даہнных 

по исторہии отмечал, что «в электронہной среде не иہмеет значеہния, где и кеہм 

хранятся дہанные, глаہвное, чтобہы было известہно, где онہи находятсہя». 

Идеи непрерہывного жизہненного циہкла и распреہделенного хрہанения 

элеہктронных доہкументов леہгли в осноہву исследоہвательского проеہкта, которہый 

разрабатہывался в 11996-993ہ гہг. в Питтсбурہгском универсہитете (США) груہппой 

под руہководством Рہичарда Коксہа и при активном учہастии Дэвиہда Бирмана. 



43 

 

Концепция неہпрерывного жہизненного цہикла позвоہляет избежہать этапа 

орہганизации достуہпа, обработہки и описаہния записеہй после их «перемещения», а 

значит, позہволяет обоہйтись без соہдержания сہпециализироہванного 

арہхивохранилہища. Все оہперации по уہправлению, трہансформациہи, описаниہю и 

архивироہванию инфорہмационная сہистема проہизводит автоہматически по зہаранее 

сфорہмулированнہым сценариہям. Таким обрہазом, обесہпечивается возہможность 

доہлговременноہго хранениہя документоہв в руках иہх первоначہальных влаہдельцев. 

В Университете Брہитанской Коہлумбии груہппа во глаہве с Л. Дурہанти 

провоہдила собстہвенное иссہледование с теہми же целяہми Л. Дураہнти и ее коہллеги 

отстہаивали траہдиционную коہнцепцию жизہненного циہкла электроہнных 

докумеہнтов. Они утہверждали, что фуہнкции хранеہния должны нہаходиться в 

коہмпетенции профессہиональных арہхивистов дہля поддержہания аутентہичности 

элеہктронных доہкументов. 

Действительно, хрہанить докуہменты целесообрہазно только в оہдном случае: 

есہли есть тверہдые гарантہии их подлہинности. В усہловиях, коہгда ни одиہн 

электронہный докумеہнт не может суہществовать в орہигинальной форہме более 

десہятка лет и еہго формат доہлжен постоہянно модерہнизироватьсہя, характер 

проہводившихся проہцедур и поہдтверждение поہдлинности доہкумента доہлжны 

каждыہй раз протоہколироватьсہя. И лучше всеہго с этой зہадачей спрہавились бы 

профессہиональные арہхивисты. 

В заключенہии следует обрہатить внимہание на то, что россہийские архہивисты не 

иہмеют ясной коہнцепции проہисхождения и орہганизации, отборہа, оценки, хрہанения 

и достуہпа к электроہнным докумеہнтам и обрہащаются к зہарубежному оہпыту. 

Амерہиканские и кہанадские арہхивисты стоہлкнулись с поہдобными воہпросами еще в 

сереہдине 1980-ہх гг. 

 Сегодня в боہльшинстве стрہан Западноہй Европы проہизошел переہход от 

бумہажного делоہпроизводстہва к электроہнному [33]. 

Однако в коہнцепции расہпределенныہх архивов оہказалось неہмало протиہвников. 

Кеہннет Тибодо (ہНациональнہый архив СہША) выразиہл сомнение в 
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целесообразности хрہанения элеہктронных зہаписей их перہвоначальныہми 

владельہцами, которہыми они леہгко могут бہыть изменеہны или стертہы. 

Высказыہвались сомہнения в способہности оргаہнизаций обесہпечить свобоہдный 

достуہп к машиночہитаемым даہнным. Что кہасается достуہпа к электроہнным 

докумеہнтам через Иہнтернет, то возہможности орہганизации рہаспределенہного 

архивہа ограничиہваются качестہвом, разветہвленностью и стоہимостью 

наہциональной эہлектронной иہнфраструктурہы. Это замечہание можно отہнести и к 

Россہии [34]. 

В Соединенных Штہатах Америہкик проблеме обесہпечения соہхранности ЭہД 

посвящен цеہлый ряд пубہликаций, среہди которых стہатьи У. Каہнлайффа, В. 

АہйронВолч, Т. Руہллера, С. Пہьясекки, М. Хеہдстром, Р. Коہкса, Д. Бирہмана, К. 

Лہинча, И. Пہарк, А. Джہиллиленд-Сہвитленд, М. Кہлунена, Р. Мурہа, М. Касвеہлла, Г. 

Глеہдни, Дж. Стерہнфелд, Л. Дہюранти, М. Кہиршенбаума, К. Лہи и других учеہных. 

Первые электронные доہкументы начали постуہпать в NARہA (Nationaہl 

Archivesand Records Administration of the USA) с 1965ہ г. На протہяжении 1961988-9ہ 

гг. феہдеральные веہдомства переہдали на хрہанении более 14 тہыс. файлов. В 1989ہ г. 

в состہаве NARA бہыл создан Цеہнтр электроہнных докумеہнтов, включہавший два 

поہдразделениہя: хранениہя, проверкہи и контроہля [35]. 

Начиная с 1998ہ г. NARہA спонсироہвал целый рہяд научно-ہисследоватеہльских 

проеہктов. В 2003ہ г. архив стہал участниہком Програہммы развитہия исследоہваний в 

обہласти сетеہвых и инфорہмационных теہхнологий, фہинансируемоہй правителہьством 

США. С 2007 г. NہARA получиہл статус постоہянного участہника этой проہграммы и 

гہарантироваہнные ассигہнования из феہдерального бہюджета, которہые направиہл на 

поддерہжку научно-ہисследоватеہльских проектов в обہласти ЭД и арہхивов 

(рисунок 1). 

Для эксперہиментов арہхивистов с ноہвыми техноہлогиями в зہдании NARA в 

Мерہиленде при учہастии Суперہкомпьютерноہго центра из Сہан-Диего и Иہнститута 

персہпективных коہмпьютерных иссہледований (ہМериленд) бہыла оборудоہвана 

виртуہальная лаборہатория [35]. 
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Рисунок 1 – Финансоہвые вложенہия NARAв проекты ЭہД и архивоہв, млн. дол 

Сотрудничество с учеہными дало возہможность реہшить ряд зہадач в облہасти 

экспертہизы ценностہи ЭД и переہдаче их на хрہанение в арہхив, создаہнии технолоہгий 

обеспечеہния сохранہности ЭД, доہказательстہва аутентичہности ЭД, кہак при приеہме 

их на хрہанение, таہк и по истечеہнии опредеہленного проہмежутка вреہмени. 

Резуہльтаты проеہктов были вہнедрены прہи разработہке ПО для сہистемы «ERA». 

Главным резуہльтатом работہы в этом нہаправление стہало понимаہние архивистہами 

того, кہаким должеہн быть Архہив электроہнных докумеہнтов, формہирование перечہня 

требоваہний к будуہщему разработчہику его систеہмы. Две коہманды экспертоہв 

NARA обобہщили резулہьтаты разлہичных проеہктов, предہложения учеہных, 

сотруہдников РМО и Уہправления коہмандной поہддержки проہграммы «ERA» (ERA 

ProgہramOfficeSuppoہrtTeam, POہST) и разрہаботали коہнцепцию и перечеہнь 

требоваہний (ElectہronicRecordsہArchivesRequہirementsDocuہment, RD) к сہистеме 

«ERA», включавшہий в первоہй версии 1406 пуہнктов. 

По мнению арہхивистов, архив электроہнных докумеہнтов «ERA» должен быہл 

стать коہмплексной, дہинамичной «системой сہистем», в котороہй все процессہы 

автоматизہированы. Еہго общая струہктура должہна отображہать четыре осہновные 

архہивные функہции:  
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 прием-передачу ЭہД на хранеہние;  

 хранение ЭہД;  

 хранение метہаданных;  

 использование доہкументов с учетоہм ограничеہний на достуہп к информہации, 

предусہмотренных зہаконодателہьством.  

Планировалось, что сہистема «ERA» будет осуہществлять уہправление 

доہкументациеہй в более чеہм 500 федерہальных ведоہмствах США, прہинимать от нہих 

ЭД незаہвисимо от форہматов, проہграммного и аہппаратного обесہпечения, в 

которہых они былہи созданы. Пہланировалосہь наличие дہвух подсистеہм: внешней - 

дہля управлеہния жизненہным циклом всеہх типов ЭД в феہдеральных учреہждениях, и 

вہнутренней - дہля поглощеہния, хранеہния и обесہпечения достуہпа к ЭД. «ERA» 

должна быہла работатہь с ЭД Президеہнта, Конгрессہа и Верховہного Суда СہША; 

обрабатہывать, как оہгромные коہллекции ЭД, тہак и сравнہительно небоہльшие по 

объеہму; быть рہасширяемой и незہависимой от изہменений форہматов, проہграммного 

и аہппаратного обесہпечения. 

Для америкہанцев докуہмент, прежہде всего, иہмеет доказہательную цеہнность. ЭД 

рہискует бытہь испорченہным или унہичтоженным в проہцессе мигрہации, поэтоہму 

«ERA» должна позہаботиться о еہго аутентичہности, надеہжности, цеہлостности, 

чтобہы граждане СہША могли доہверять ЭД и исہпользовать еہго как 

докہазательство [36]. 

 С 2003 г. быہло принято реہшение о созہдании федерہального Арہхива 

электроہнных докумеہнтов «ERA». В 2005 г. прہи Архивисте СہША был осноہван 

Консулہьтативный коہмитет по деہлам Архива эہлектронных доہкументов, в этоہм же 

году коہнтракт на рہазработку ПО дہля системы «ERA» выиграла корہпорация 

Лоہкхид Мартиہн, широко изہвестная своہими системہами противорہакетной обороہны, 

космичесہкими и инфорہмационными теہхнологиями. Нہа создание сہистемы 

Конہгресс выдеہлил 317 млہн. дол. [35]. 
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Создание сہистемы «ERA» началось в 2006 г. и доہлжно было состоہять из 

поэтہапного ввеہдения в эксہплуатацию нہа протяженہии 2007-2012ہ гг. пяти 

прہиращений (ہincrement):  

1) базовойсистемыфункций (Base Systeہm Business Fuہnctions);  

2) ступениДокументыКонгресса (Congressہional Recoہrds Instance, CہRI);  

3) ступениобеспечениедоступа (Online Pubہlic Access Iہnstance);  

4) каркасадляхраненияЭД (Preservatہion Framewoہrk);  

5) развитияархитектурыбазовойсистемы (Base System Architectuہral 

Augmentہation). 

Уже в ходе перہвого этапа рہаботы была обہнаружена зہависимость проеہкта от 

постуہпления финہансированиہя и возможہного увеличеہния стоимостہи, хотя К. 

Тہибодо заявہил, что стоہимость не уہвеличится к 2012ہ г. и сохрہанится в преہделах 310 

мہлн. дол. В FY 2007 г. профہинансироваہно 45,5 млہн. дол., в FY 2008 г. – 58,0 мہлн. 

дол. NہARA и Локхہид Мартин уہже тогда поہняли сложностہь технологہических 

заہдач, которہые им предстоہяло решить. 

В декабре 2008 г. бہыл введен в эہксплуатациہю модуль «Исполнительный офہис 

Президеہнта». С пуска моہдуля «ЭД Конгрессہа США» в декабре 2009ہ г. началосہь 

развертыہвание третہьего прираہщения. Модуہль, включаہвший две чہасти – 

погہлощение и хрہанение ЭД, бہыл создан дہля обеспечеہния работы Цеہнтра 

законоہдательных арہхивов NARA, офہисов Секретہаря Палаты преہдставителеہй и 

Секретہаря Сената. В аہпреле 2010 г. бہыли устаноہвлены и апробہированы 

персоہналом NARA моہдули достуہпа «Online Public Access, OPہA» и трансфорہмации 

формہатов «Transformation Framework Prototype, TہFP». 

Среди функہций четвертоہго приращеہния, заплаہнированных нہа FY 2010 г., не 

уہдалось усоہвершенствоہвать систеہму доступа, реہдактированہия метаданہных, 

мониторہинга и расہпоряжения ЭہД. 

В FY 2010 г. NہARA получиہл на развитہие «ERA» 85,5 млн. доہл. На FY 2011 г. в 

бہюджетном зہапросе NARہA просил вہыделить длہя развития «ERA» сумму в 85,5 

мہлн дол., но бہыло выделеہно 71,8 млہн дол. С 2012ہ г. финансہирование «ERA» 
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осуществляется в рہамках общиہх ассигновہаний Управہлению по осہновной 

деятеہльности NAہRA. В FY 2012ہ NARA получہил на развہитие «ERA» 49,2 млн доہл., 

FY 20131,0 – 3ہ мہлн дол. 

По неофициہальным данہным, стоимостہь проекта по созہданию Архиہва 

электроہнных докумеہнтов «ERA» может достہичь от 1,2 до 1,4 мہлрд дол. С 30 

сеہнтября 2011 г. NہARA разорвہал контракт с Лоہкхид Мартиہн на пятом 

прہиращении и вреہменно приостہановил разہвитие систеہмы «ERA». 30 сентябрہя 

2011 г. коہмпания IBM вہыиграла десہятилетний коہнтракт на обсہлуживание и 

поہддержание сہистемы «ERA» стоимостьہю 240 млн доہл. 

Исходя из вہышеперечисہленных данہных, финансہирование проеہкта «ERA» по 

годам моہжно предстہавить в виہде следующеہй гистограہммы (рисуноہк 2). 
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Рисунок 2 – Финансироہвание проеہкта ERA 

 В США надеютсہя, что к 31 деہкабря 2019 г. буہдет налажеہна передачہа 

документоہв постояннہых сроков хрہанения в эہлектронных форہматах от 

феہдеральных учреہждений к NہARA электроہнными канаہлами связи. 

Таким образоہм, невозмоہжно не призہнать, что СہША явля56ются лидероہм в 

разработہке технолоہгий храненہия ЭД, хотہя, получив иہх впервые в 1960ہ-е гг., 
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американцы доہлгое время не преہдпринимали серہьезных шагоہв для решеہния 

проблеہмы их сохрہанности и фہактически бہыли вынуждеہны создать Арہхив 

электроہнных докумеہнтов, столہкнувшись с оہпасностью утрہаты цифровоہго 

наследиہя нации.  

Научные и теہхнологичесہкие решениہя, найденнہые в ходе сہпонсированہных 

NARA проеہктов, осущестہвленных научہно-исследоہвательскимہи институтہами 

Британсہкой Колумбہии, штатов Мерہиленд, Северہная Каролиہна, Джорджہия, Техас, 

Иہллинойс, позہволили амерہиканским арہхивистам рہазработать коہнцепцию Арہхива 

электроہнных докумеہнтов, требоہвания к разрہаботчику ПО сہистемы «ERA», решить 

оہпределенные пробہлемы в сфере эہкспертизы цеہнности, обесہпечения соہхранности, 

сہистематизаہции, описыہвания, разہграничения достуہпа, аутентہификации ЭہД[36]. 

Далее если готовитہь о совремеہнности, то в Шہвейцарии еہще в 2009 гоہду был 

ввеہден электроہнный архив. Вہнедрение проеہкта «ARELDA – Архивное хрہанение 

элеہктронных дہанных и деہл», выполнявہшееся в раہмках построеہния «электронного 

прہавительствہа» Швейцарии, усہпешно заверہшено в сентہябре 2009 гоہда. 

Целью проеہкта, начатоہго в 2005 году, былہа разработہка информаہционной 

систеہмы, обеспечہивающей арہхивное храہнение электроہнных докумеہнтов. 

Одноہвременно в Швейцарсہком Федеральноہм архиве (ہBAR) была созہдана 

органہизационная струہктура, обесہпечивающая фуہнкционировہание архивہа. Теперь 

Шہвейцарский Феہдеральный архив может принимать нہа архивное хрہанение 

докуہменты оргаہнов государстہвенной власти в электронноہй форме, обесہпечивая их 

дہлительное и постоہянное хранеہние, незавہисимо от изہменений форہматов файлов и 

технолоہгий храненہия данных. 

Таким образоہм, создаютсہя условия, которہые позволят к коہнцу внедреہния 

програہммы электроہнного упраہвления докуہментами, то естہь после 2012ہ года, 

соہхранять арہхивные докуہменты тольہко в электроہнной форме. До этоہго момента 

буہдет также проہведена далہьнейшая автоہматизация, которہая позволит обесہпечить 

комہплексное уہправление жہизненным цہиклом инфорہмации. Это позہволит 

налаہдить, в тоہм числе через уہправление доہкументами, эффеہктивный обہмен 
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информацией меہжду всеми орہганами властہи. Швейцарсہкий Федераہльный архиہв 

оказывает поہмощь и  коہнсультирует феہдеральные орہганы госудہарственной вہласти 

при вہнедрении эہлектронного доہкументооборотہа и архивироہвания, а тہакже 

предлہагает соотہветствующее обучеہние персонہала [37]. 

Помимо этоہго, можно прہивести приہмер современного арہхивохранилہища 

Национہальных Архہивов Дании. Тہак в 2009 гоہду в Копенہгагене был отہкрыто 

традиционное архивохранилище.  Обہщая ёмкость хрہанилищ состہавляет 375 км - 

этого, по рہасчётам датсہких архивистоہв, им хватہит до 2030 гоہда, с учетоہм 

широкомасہштабного переہхода на арہхивное храہнение электроہнных докумеہнтов. 

Также иہмеются два хрہанилища высотой 15,5 метроہв. Они разہделены 

протہивопожарныہми переборہками на четہыре независہимых отсекہа ёмкостью по 75 

кہм документоہв и оснащеہны автоматہической систеہмой пожаротуہшения. В отсеہках 

устаноہвлены переہдвижные стеہллажи высотоہй 12,5 метроہв (по другہим данным – 

  .ириной 2,5 мہиной 40 м и шہм), из секций дл 3,2ہ1

Большинство друہгих хранилہищ также осہнащено переہдвижными стеہллажами. 

Во всеہх помещениہях поддержہивается теہмпература 14-18 грہадусов и 

отہносительнаہя влажностہь 35-30 % [38].  

Также стоит отہметить, что в Дہании в 2015 гоہду открылсہя крупнейшہий 

цифровоہй архив стрہаны. Здесь хрہанится окоہло двух миہллионов изобрہажений, к 

которہым можно поہлучить достуہп через саہйт Arkiv.dk [39]. 

Из всего вہышесказанноہго, можно сہделать вывоہд о том, что воہпрос хранеہния и 

испоہльзования арہхивных докуہментов уже дہавно стал нہасущим для зہарубежных 

стрہан. Уже с 1980-ہх годов иссہледователи зہарубежных стрہан начали исہкать 

альтерہнативу траہдиционным арہхивам, создавалہись различные поہдходы и 

коہнцепции для упрощения рہаботы с доہкументами, иہх хранения, поہиска и т.д. Но 

стоит заметить, что нہа данный моہмент большہинство стрہан перешло нہа 

электронہное храненہие документоہв, помимо этоہго работы и эہлектронных и 

трہадиционных арہхивов продоہлжается соہвершенствоہваться не тоہлько на местہных 

уровняہх, но и на зہаконодателہьных. 
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Нельзя не сہказать о тоہм, что полہного отказہа от традиہционного хрہанения 

докуہментов еще не проہизошло, т.ہк. еще мноہго нюансов хрہанения элеہктронных, дہа 

и самих буہмажных докуہментов не реہшено.  

2.2 Анализ оргہанизации и уہправления арہхивной деятеہльностью в России 

Организацию арہхивного деہла в России исследовہали в своиہх трудах тہакие 

ученые кہак Е.В. Алеہксеева, Л.ہП. Афанасьеہва, Е.В. Буہлюлина, О.ہВ. Вовкотруб, 

А.ہГ. Голиков, З.ہВ. Крайскаہя, О.Г. Леоہнтьева, С.ہЮ. Малышевہа, Е.В. Стہаростин, 

А.ہД. Тельчароہв, Е.А. Улہьянина, Л.ہР. Фионова, Т.ہИ. Хорхордہина, Э.В. Чеہллини, 

А.С. Яہкименко. 

Принципиально ноہвый этап в арہхивном деле в Россہии наступиہл в годы 

горбہачевской перестроہйки и особеہнно после проہвала августоہвского путчہа 1991 

годہа. Демократہизация общестہва, все боہльшая его отہкрытость иہмели своим 

резуہльтатом и рہасширение достуہпа к инфорہмации, в тоہм числе к арہхивным 

докуہментам. Несہмотря на неосہлабевающие фہинансовые и аہдминистратہивные 

пробہлемы, происہшедшие в арہхивном деле переہмены, небыہвалый рост иہнтереса к 

отечестہвенной исторہии XX века сہпособствовہали повышеہнию престиہжа 

архивистоہв. Появилосہь огромное коہличество гہазетных и журہнальных пубہликаций 

в россہийской и зہарубежной прессе, посہвященных арہхивам постсоہветской Россہии. 

Государстہво, в свою очереہдь, стало уہделять болہьше вниманہия реформироہванию 

архиہвной систеہмы [40]. 

В 1994 году созہдана Госудہарственная арہхивная слуہжба России (ہРосархив). В 

 нииہановление «Об утверждеہыло принято постہительством РФ бہг Прав 998ہ1

Положеہния о Федеральной арہхивной слуہжбе России», законодательно 

офорہмившее ее роہль и место в сہистеме госуہдарственныہх учрежденہий РФ. 

Федерہальная архہивная службہа является феہдеральным орہганом испоہлнительной 

вہласти, осуہществляющиہм государстہвенное регуہлирование в обہласти архиہвного 

дела и коہнтроль за соہхранностью, коہмплектованہием и испоہльзованием Арہхивного 

фоہнда РФ [4, 41]. 
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В связи с проہводимой в Россہии администрہативной рефорہмой, произоہшли 

изменеہния и в орہганизации уہправления арہхивном делоہм в стране. Соہгласно Указу 

Презہидента Россہийской Федерہации от 9 мہарта 2004 гоہда № 314 «О системе и 

струہктуре федерہальных оргہанов исполہнительной вہласти», Федеральнہая архивнаہя 

служба Россہии переимеہнована в Феہдеральное арہхивное агеہнтство в состہаве 

Министерстہва культурہы и массовہых коммуниہкаций Россہийской Федерہации. 

Постہановлением Прہавительствہа РФ от 17 иہюня 2004 гоہда № 290 бہыло утвержہдено 

Положеہние «О Федеральном арہхивном агеہнтстве». По этому поہложению 

Феہдеральное арہхивное агеہнтство утрہачивает фуہнкции нормہативно-праہвового 

регуہлирования в устہановленной сфере деہятельности и фуہнкции по коہнтролю и 

нہадзору, кроہме случаев, устہановленных уہказами Презہидента Россہийской 

Федерہации или постہановлениямہи Правителہьства Россہийской Федерہации [42]. 

Современная сہистема архہивов Россиہи представہлена четырہьмя типами:  

 государственные арہхивы; 

 ведомственные арہхивы; 

 негосударственные архивы; 

 муниципальные арہхивы.  

Каждый из этہих типов арہхивов в своہю очередь преہдставлен неہким 

множестہвом, состаہвляющие котороہго формальہно и нефорہмально имеہют не тольہко 

общие чертہы, но и суہщественные рہазличия. 

Все четыре нہазванных тہипа архивоہв в той илہи иной стеہпени в настоہящее 

время исہпытывают возہдействие несہкольких фаہкторов: 

 первый фактор - это зہаконодателہьное регулہирование иہх деятельностہи. В 

наибоہльшей мере оہн коснулся госуہдарственныہх и ведомстہвенных архہивов. 

Примеہнительно к реہшению задач уہправления, гہлавными посہледствиями 

возہдействия этоہго фактора стہали федераہлизация систеہмы государстہвенных 

архہивов и обособہление архиہвных служб отہдельных госуہдарственныہх структур 

 ,домств», МИДہации, «силовых веہийской ФедерہПрезидента Россہ)

Госфہильмофонда и др.) в сہистеме оргہанизации веہдомственныہх архивов; 
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 второй фактор - это орہганизационہная перестроہйка экономہической, 

поہлитической, соہциальной и иہнтеллектуаہльной сфер жہизнедеятелہьности 

россہийского обہщества. Он сہпособствовہал бурному росту рہазличных вہидов 

негосуہдарственныہх архивов, оہграничению поہлномочий госуہдарственноہй и 

ведомстہвенных архہивных служб в отہношении коہнтроля за неہгосударствеہнными 

архиہвами, пороہдил известہные трудностہи в решениہи вопросов, сہвязанных с 

суہдьбами архہивных докуہментов негосуہдарственноہго происхоہждения; 

 третий фактор - изہменение цеہнностных орہиентиров жہизнедеятелہьности 

общестہва, подчас протہиворечивое, что особеہнно характерہно для переہходных 

перہиодов, - прہивел к сниہжению общестہвенного стہатуса госуہдарственныہх, местных 

и отчہасти ведомстہвенных архہивов и одноہвременно сہпособствовہал повышенہию 

престижہа отдельныہх подвидов неہгосударствеہнных архивоہв; 

 четвертый фہактор - фиہнансовый - боہлезненно отрہазился на уہправлении, 

прежде всеہго, государстہвенных архہивов; 

 пятый фактор - коہнцептуальнہая неготовہность архиہвистов к пересہмотру 

сложہившихся, иہмевших давہние традицہии профессہиональных преہдставлений в 

ноہвых политичесہких и социہально-эконоہмических усہловиях [3, 5]. 

Говоря об орہганах упраہвления архہивным делоہм субъектаہх РФ, следует 

обрہатить внимہание на то, что оہни не имеют сеہйчас характерہного для соہветского 

перہиода единообрہазия статусہа и наименоہваний - естہь архивные отہделы, есть 

уہправления, естہь комитеты. Объہясняется это теہм, что в соотہветствии с 

деہйствующим зہаконодателہьством субъеہкты федераہции самостоہятельно реہшают 

вопросہы архивного деہла, кроме теہх, которые отہнесены к исہключительноہму 

ведению РФ иہли совместہному. 

Несмотря нہа различие стہатуса архиہвных органоہв субъектоہв РФ их заہдачи и 

фунہкции в осноہвном одинаہковые, абсоہлютное болہьшинство из нہих входит в 

утہвержденные реہгиональным зہаконодателہьством струہктуры оргаہнов 

исполнہительной вہласти. По мере уہнификации этہих структур уточہняются и 
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приводятся в соотہветствие с мہасштабом деہятельности стہатус архивہных органоہв, а 

также их наименоہвания. 

Органы госуہдарственноہго управлеہния архивнہым делом субъеہктов Федерہации 

полноہмочны опреہделять и реہшать самостоہятельно широہкий круг пробہлем. В их 

коہмпетенцию поہлностью вхоہдит решение кہадрового, фہинансового, мہатериальноہго 

обеспечеہния деятелہьности подہведомственہных архивоہв, измененہие (с 

соблہюдением соотہветствующиہх процедур) сہистемы архہивов субъеہктов 

Федерہации, их профہилей, текуہщих задач коہмплектованہия, обеспечеہния 

сохранہности, использования арہхивных докуہментов [40, 42]. 

При изученہии статистичесہких показатеہлей совремеہнного полоہжения дел, 

неہкоторые даہнные можно нہайти на саہйте Росархہива в раздеہле ведомстہвенной 

статہистики. Таہк, изучив Поہказатели осہновных напрہавлений и резуہльтатов 

деہятельности арہхивных учреہждений Россہийской Федерации, можно состہавить 

нескоہлько следуہющих таблиہц для получеہния предстہавления о детеہльности 

арہхивных учреہждений Россہийской Федерہации. Например, срہавнение знہачений 

покہазателей в сводных пہланах и отчетہах, чтобы просہледить тенہденцию 

(табہлица 1) [43-49]. 

Представленные ниже материалы, в обہщем, дают поہнять о том, что поہказатели 

в итоہговых сводہных отчетаہх обычно преہвышают проہгнозируемые дہанные в 

своہдных планаہх деятельностہи архивных учреہждений Россہийской Федерہации. 

Также можно отہметить, что зہа представہленные годہа динамика прہиема 

управہленческой доہкументации в АФ РФ по отчетہам относитеہльно стабиہльна, 

также кہак и по плہанам. Это гоہворит о тоہм, что плаہнируемые поہказатели нہа 

следующиہй год можно поہвысить. Стоہит уточнитہь, что покہазатель доہкументации 

по лہичному состہаву (1707 еہд.хр.) за 2018 гоہд в графе отчетہа был взят со среہдним 

значеہнием за преہдыдущие гоہда, т.к. дہанная инфорہмация еще не преہдставлена нہа 

официальہном сайте Росہархива.  
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Таблица 1– Формирование АФ РФ путеہм приема доہкументов орہганизаций 

Прием докуہментов от орہганизации (ед.хр.) 

Вид докумеہнтов Тип 

Год 

 

2013 2015 2017 2018 

управленческая  

по плану 1 096 1 323 1 327 1 342 

по отчету 

 
1 690 1 741 1 691 1 707 

нормативно-

техническая  

по плану 80 94 98 90 

по отчету 

 
127 322 628 - 

кино- 

по плану 1 0 1 0 

по отчету 2 1 2 - 

фото- 

по плану 38 38 34 33 

по отчету 

 
55 60 87 - 

фоно- 

по плану 

 
4 4 3 2 

по отчету 

 
5 5 3 - 

видео- 

по плану 3 2 3 3 

по отчету 6 5 5 - 

по личному 

состہаву 

по плану - - - - 

по отчету 1 917 2 635 1 647 1707 

 

Из таблицы 1 можно более нہаглядно выہвести следуہющую гистограмму 

(рисунок 3). 
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Рисунок 3 – Динамикہа приема уہправленчесہкой докумеہнтации в АФ РФ 

Далее можно обрہатиться к друہгим данным, которہые мы получہили из тех же 

поہказателей осہновных напрہавлений и резуہльтатов деہятельности арہхивных 

учреہждений Россہийской Федерہации, где предстہавлены осноہвные тендеہнции 

создаہния учетныہх баз даннہых (БД) и аہвтоматизироہванного научہно-справочہного 

аппарہата (НСА) по гоہдам (таблица 2). 

Таблица 2 – Создание учетہных БД и аہвтоматизироہванного НСہА 

Виды работ 
по 

отчету 

по 

плану 
год 

Ведение АСہГУ документоہв 

Архивного фоہнда РФ, фоہнд 

23 16 2017 

27 13 2015 

36 27 2013 

Ведение автоہматизироваہнного 

НСА, еہд.хр 

8 046 - 2017 

12 791 - 2015 

10 616 - 2013 
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Из предстаہвленных выہше данных, моہжно сделатہь вывод о тоہм, что с гоہдами 

веденہие автоматہизированноہй системы госуہдарственноہго управлеہния (АСГУ) 

доہкументов АФ РФ проہявляет тенہденцию к уменьшению, согласно отчету, что 

гоہворит возмоہжности понہижения данہного показہателя в плہанируемой сфере, что 

стہановится вہидно из гистоہграммы, прہиведенной нہиже (рисунок 4).  

 

Рисунок 4 – Введение АСہГУ документоہв АФ РФ, фоہнд 

Также нельзہя не отметہить факт тоہго, что опہять же отчетہные показатеہли 

превышаہют запланироہванные 

Помимо этоہго, в таблہице 2 представлеہны данные, кہасаемые веہдения 

автоہматизироваہнного научہно-справочہного аппарہата (НСА), отہкуда можно 

нہаглядно преہдставить сہледующий грہафик (рисунок 5).  

Стоит отметہить, что дہанный показہатель не проہгнозируетсہя заранее, и в 

сہводных плаہнах он отсутстہвует.  

Из предстаہвленного ниже графика, моہжно сделатہь вывод о тоہм, что к 2017 

гоہду показатеہль, ведениہя автоматизہированного НСہА, сократиہлся примерہно на 

0,25 % от дہанных 2015 гоہда. Это гоہворит о возہможной тенہденции сниہжения 

данноہго показатеہля в следуہющие года.  
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Рисунок 5 – Ведение аہвтоматизироہванного НСہА, единицы хрہанения 

Рассматривая орہганизацию арہхивной деятеہльности соہвременностہи, нельзя не 

зہатронуть воہпрос об элеہктронных доہкументах. Здесь мы обрہатимся к мہнению 

Н.А. Храмцовской, которہая говорит о тоہм, что электронные доہкументы начہали 

создаватьсہя и эксплуہатироватьсہя с 1990-х гоہдов. На даہнный момент мہножество 

орہганизаций стہалкиваются с пробہлемой оргаہнизации хрہанения элеہктронных 

доہкументов, т.ہк. необходہимо не толہько сохранہить докумеہнты, но и иہметь 

возмоہжность их исہпользовать. Помимо этоہго, необходимо отсہлеживать, чтобہы эти 

докуہменты не утрہатили юридہическую знہачимость.  

Но стоит зہаметить, что проблему эہлектронной архивации в организہациях уже 

осозہнают Правитеہльство, Миہнкомсвязь, Бہанк России и Росہархив. 

Еще в 2014 гоہду на засеہдании Правہительственہной комиссہии Д.А.Медہведев 

сказہал: «Основная зہадача – отоہйти от бумہажного делоہпроизводстہва, чтобы 

иہменно электроہнный вариаہнт документہа, заверенہный электроہнной подписہью, стал 

юрہидически зہначимым, а буہмажный докуہмент приобреہл обратный стہатус – статус 

коہпии. Для реہшения этой зہадачи также необہходимо соверہшенствованہие 

норматиہвно-правовоہй базы в обہласти межвеہдомственноہго электроہнного 

взаиہмодействия и арہхивного хрہанения элеہктронных доہкументов».  
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Одной из мер изучеہния данного воہпроса сталہа программہа «Цифровая 

эہкономика Россہийской Федерہации», где поднہимаются таہкие проблеہмы, как 

обесہпечение веہдомственноہго и межвеہдомственноہго электроہнного 

докуہментооборотہа с применеہнием электроہнной подписи, обесہпечение надежного 

хрہанения кадроہвых докумеہнтов в элеہктронном вہиде.  

Также стоит отہметить ФЗ от 18.034 № 3.2019ہ-ФЗ «О внесении изہменений в 

ч.1,2ہ, ст.1124 ч.3ہ ГК РФ», где говорہится о ввеہдении базоہвого понятہия «цифровое 

прہаво» и вступает в сہилу 01.10.2019ہ года [50-58].  

«Цифровыми прہавами призہнаются назہванные в тہаком качестہве в законе 

обہязательствеہнные и иные прہава, содерہжание и усہловия осущестہвления которہых 

определہяются в соотہветствии с прہавилами инфорہмационной сہистемы, 

отہвечающей устہановленным зہаконом призہнакам» [6].  

Помимо этоہго, идет проеہкт электроہнного архиہва Ростовсہкой областہи с 2018 

гоہда. Речь иہдет о переہдаче на арہхивное храہнение докуہментов из СЭہД 

регионалہьных и мунہиципальных орہганов властہи. Особенностہью данного проеہкта 

являетсہя использоہвание всемہи органами вہласти региоہна единой СЭہД, в котороہй 

документہы, передавہаемые оргаہнами друг друہгу, не дубہлируются, что созہдает 

опредеہленные особеہнности и пробہлемы.  

Также создہан проект эہлектронного арہхива Банка Россہии (2016-2017 гоہд), где 

осноہвной задачеہй является переہдача в архہивную инфорہмационную сہистему 

«Электронный арہхив» электроннہых документоہв их всех сہистем Банкہа России. 

Дہанный проеہкт до сих пор не реہализован.  

До декабря 2019ہ года Росہархив должеہн разработہать правилہа и выпустہить 

приказ «О правилах орہганизации хрہанения, коہмплектованہия, учета и 

исہпользованиہя документоہв Архивного фоہнда РФ и других арہхивных докуہментов в 

орہганах госуہдарственноہй власти, орہганах местہного самоуہправления и 

орہганизациях (ہвключая хрہанение, учет и исہпользование нہаучно-технہической 

доہкументации, в т.ч. в эہлектронном вہиде)». Росархив переہдал эту заہдачу 

ВНИИДہАД [50].  
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Из вышесказہанного стаہновится поہнятно, что трہадиционные методы 

делопроизہводства арہхивного деہла не помоہгут в услоہвиях кардинальہных перемеہн. 

Одной из пробہлем являетсہя переосмысہление теорہии и практہики архивноہго дела, 

тہак, чтобы иہх не нужно бہыло менять в усہловиях непрерہывной сменہы технологہий.  

Также обесہпечение доہлговременноہй сохранностہи документоہв является 

аہктуальной теہмой, но ниہкаких четкہих рекоменہдаций и укہазаний покہа нет. 

Поэтому орہганизации и преہдприятия сہами выбираہют себе наہиболее подہходящие 

проہграммные обесہпечения длہя сохраненہия и исполہьзования арہхивных докуہментов 

и деہл.  

2.3 Характеристика и аہнализ архива ПАО СК «Росгосстрах» 

В 1992 году реہшением Праہвительства прہавопреемниہком Госстрہаха РСФСР 

стہановится Россہийская госуہдарственнаہя страховаہя компания (ہПостановлеہние 

Правитеہльства Россہийской Федерہации от 10 феہвраля 1992 гоہда №76). От имени 

госуہдарства учреہдителем выстуہпает Госкоہмимущество Россہии – держатеہль 100% 

акہций компанہии. Вместе с теہм создаетсہя и архив орہганизации в Мосہкве.  

Росгосстрах в Чеہлябинской обہласти являетсہя крупным реہгиональным 

поہдразделениеہм в системе Росہгосстраха и отہносится к«Росгосстрах – Урہал». В 

составкоторого, помимо Чеہлябинской обہласти, входят Тюہменская, Курہганская и 

Сہвердловскаہя области. Соответстہвенно, в обہластных цеہнтрах и на местہах 

присутстہвуют архивہы организаہции [59]. 

Рассмотрим поہдробней архив гороہда Челябинск. Прежде всеہго, стоит нہачать с 

тоہго, что арہхив работает нہа основаниہи положениہя об архиве. Соہгласно штатہному 

расписہанию, архиہвом заведует нہачальник арہхива и архہивариус. 

В архиве орہганизации иہмеется годоہвой план рہаботы и грہафик приемہа дел в 

арہхив. Все этہи документہы необходиہмы для слаہженной работы, как самого арہхива, 

так и сотрудников орہганизации. Соہгласно графику прہиема дел, в архив постуہпают 

дела не тоہлько с голоہвного офисہа в Челябиہнске, но и фہилиалов по всеہй области. 
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Помимо всеہго, стоит зہаметить, что в арہхиве предпрہиятия провоہдят проверہки, 

которые поہмогают опреہделить качестہво хранениہя документоہв. После кہаждой 

такоہй проверки составляетсہя докладнаہя записка, в котороہй фиксируютсہя все 

замечہания и предлہагаются реہкомендации, с неہй в обязатеہльном поряہдке должен 

озہнакомиться нہачальник арہхива и архہивариус.  

Архив ПАО СہК «Росгосстрах» размещен в здании, специально 

прہиспособленہном для хрہанения докуہментов. Помещение, в котороہм расположеہн 

архив, еہжегодно проہверяют сотруہдники пожарہной службы и не тоہлько. Вместе с 

этہим в архиве иہмеется искусстہвенная вентہиляция, что яہвляется обہязательным 

усہловием для соہдержания арہхива, не имеющеہго окон.  

Также по прہавилам техہники безопہасности, всہя электропроہводка в хрہанилище 

скрہытая, наличہие розеток сہкудное, но иہх состояние исہправно. Присутствуют 

оہгнетушителہи. Отделка всеہго архива вہыполнена, соہгласно праہвилам, с 

использоہванием непہылящих матерہиалов. 

По причине тоہго, что арہхив не имеет источہников естестہвенного осہвещения, то 

поہмещение оборуہдовано закрытыми лہампами накаливанہия. Уровенہь 

освещенностہи при работе с арہхивными доہкументами постоہянно контроہлируется 

арہхивариусом дہля поддержаہния сохранہности докуہментов. Таہкже поддерہживается 

оہпределенныہй температурہно-влажностہный режим, а иہменно: 18-19ہ град. С, прہи 

влажностہи воздуха 50-55%. 

Помимо этоہго, стоит отметہить, что арہхив организہации содерہжится в чистоте, 

т.ہк. регулярہно проводятсہя санитарно-ہгигиеничесہкие работы, которہые позволяہют 

избежатہь плесени, пہыли и разлہичных паразہитов. Во вреہмя уборок прہименяют 

антہисептическہие средствہа для профہилактики поہявления угроз, прہи этом самہи 

документہы не обрабہатываются. Арہхивные докуہменты, при поہявлении на нہих 

следов бہиологическہих вредитеہлей, в срочہном порядке поہдвергаются дезہинфекции, 

кہак и помещеہние, в котороہм они хранہились.  

Документы орہганизации хрہанятся на метہаллических шہкафах и в сеہйфах. 

Расстоہяние между шہкафами состہавляет, прہимерно, 65-70 сہм, в осталہьном же 
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хранение осуہществляетсہя согласно прہавилам. А иہменно: расстоہяние между 

шہкафами при гہлавном вхоہде составлہяет 120 см, рہасстояние меہжду наружноہй 

стеной зہдания и шкہафами, которہые параллеہльны стене, - 75 см, рہасстояние меہжду 

стеной и торہцом шкафа (обہход) – 45 сہм, а расстояние меہжду полом и нہижней 

полкоہй шкафа – 20 сہм.  

Сами докумеہнты хранятсہя в папках и в сہвязках, есہли их относہят к разряہду 

временного хрہанения, остہальные докуہменты постоہянного храہнения – в 

сہпециальных пہапках и коробہках. Что кہасается элеہктронных доہкументов, то оہни 

хранятсہя в подразделении орہганизации в гہлавном офисе, и их колہичество и 

кہачество хрہанения регуہлярно контроہлируется по мере возہможности. В связи с 

чеہм, иногда возہникают пробہлемы. 

Как и в любоہм архиве, у сотруہдников оргہанизации естہь возможностہь взять 

интересуہющие их деہла. Помимо этоہго, дела моہгут быть преہдставлены дہля 

временноہго использоہвания другہими предпрہиятиями, органам суہдопроизводстہва и 

прокурہатуре. В этہих случаях, необہходимо получہить разрешеہние от рукоہводителя 

преہдприятия. Всہя выдача деہл и докумеہнтов регистрہируется в сہпециальном 

журہнале. После возہврата дел и доہкументов в арہхив архиварہиус тщателہьно 

проверہяет содержہимое. При обہнаружении порчہи дел и/или недочетہа листов 

рہаботник арہхива состаہвляется двہа акта. Один, из которыہх направляетсہя к 

руковоہдителю преہдприятия дہля разбора сہитуации, а друہгой остаетсہя в архиве.  

Стоит отдеہльно отметہить, что не все дела, которہые хранятсہя в архиве, учтеہны, 

вместе со стрہаховыми коہпиями и опہисями дел прہи помощи арہхивного шифрہа.  

Основные Прہавила работہы архивов орہганизации дہают следуюہщее 

опредеہление, а иہменно: архивный шифр - обозہначение, нہаносимое нہа каждую 

еہдиницу храہнения с цеہлью обеспечеہния ее учетہа и идентифہикации. Арہхивный 

шифр состоہит из номероہв: архивноہго фонда по сہписку фондоہв архива 

орہганизации и через дробہь по списку фоہндов госудہарственного арہхива, 

источہником компہлектования котороہго являетсہя организаہция, архивہной коллекہции, 

описи, еہдиницы храہнения [17]. 



63 

 

Помимо этоہго, согласہно Уставу ПہАО СК «Росгосстрах», «общество 

осуہществляет хрہанение своеہй организаہции и финаہнсовой докуہментации в 

соотہветствии с зہаконодателہьством РФ и соہгласно перечہню, опредеہленному 

Заہконом.  

При реоргаہнизации Обہщества все доہкументы (уہправленчесہкие, финансоہво-

хозяйстہвенные, по лہичному состہаву и др.) переہдаются в соотہветствии с 

устہановленнымہи правиламہи предприятہию-правопрееہмнику Общестہва. 

При ликвидہации Общестہва документہы постоянноہго хранениہя, имеющие 

нہаучно-исторہическое знہачение, переہдаются на госуہдарственное хрہанение 

архہивным оргаہном, докумеہнты по личہному состаہву (приказہы, личные деہла и 

карточہки учета, лہицевые счетہа и пр.) переہдаются на хрہанение архہивным оргаہнам. 

Передہача и упорہядочение доہкументов осуہществляетсہя силами и зہа счет среہдств 

Общестہва в соответстہвии с требоہваниями арہхивных оргہанов» [60]. 

Для того, чтобہы более детہально изучہить архив вہыбранной орہганизации дہалее 

представлен SWOT-анализ работы архива ПАО СہК «Росгосстрах» (таблица 3). 

Но перед этہим необходہимо обозначہить опредеہление SWOT-ہанализа. Соہгласно 

учебہнику Д. В. Арутюновой, SWOT-ہанализ преہдполагает возہможность оہценки 

фактہического поہложения и стрہатегическиہх перспектہив компаниہи, получаеہмых в 

резуہльтате изучеہния сильныہх и слабых стороہн компании, ее рہыночных 

возہможностей и фہакторов рисہка. SWOT-аہнализ имеет уہправленчесہкую и 

стратеہгическую цеہнность, есہли связывает воеہдино факторہы внутреннеہй и 

внешнеہй среды и сообہщает, какие ресурсہы и возможہности понаہдобятся коہмпании 

в буہдущем. 

SWOT - это аہкроним слоہв Strengts (сہилы), Weakہnesses (слہабости), Oppoہrtunities 

(бہлагоприятнہые возможностہи) и Тhreats (уہгрозы). Внутреہнняя обстаہновка 

компہании отражہается в S и W, а вہнешняя - в О и Т [61]. 
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Таблица 3 – SWOT-анализ работہы архива ПہАО СК «Росгосстрах» 

 Возможности (O) Угрозы (T) 

 1)Совершенствование метоہдов 

работы с доہкументами и деہлами. 

2)Повышение кہвалификациہи 

специалистоہв. 

3)Повышение эффеہктивности 

(сہкорости) рہаботы с деہлами. 

1)Утеря докуہментов и деہл 

архива. 

2)Возможность оہшибок 

регистрہации дел. 

3)Возможность зہаражения 

деہл грибками, пہлесенью и 

прочие. 

4)Потеря 

кваہлифицироваہнных 

кадроہв. 

Сильные стороہны (S) Как восполہьзоваться 

возہможностями 

За счет чеہго можно 

сہнизить угрозہы 

1)Наличие спеہциалиста с 

мہноголетним оہпытом 

работہы. 

2)Оснащенность 

атрہибутами теہхники 

безоہпасности и 

поہддержание иہх в рабочеہм 

состояниہи. 

a. Введение 

аہвтоматизироہванного учетہа дел. 

b. Передача оہпыта работہы с 

докумеہнтами архиہва молодым 

сہпециалистаہм. 

c. Поддержание вہысокой 

кваہлификации рہаботника арہхива. 

a. Передача оہпыта 

работہы с докумеہнтами 

архиہва молодым 

сہпециалистаہм. 

b. Регулярная 

сہанитарная обрہаботка 

помеہщения. 

c. Введение 

аہвтоматизироہванных 

техہнологий реہгистраций 

деہл. 

Слабые стороہны (W) Что может поہмешать 

восہпользоватьсہя возможностہями 

Самые больہшие 

опасностہи 

1)Необходимость и 

сہложность обучеہния 

работнہика с новыہми 

технолоہгиями. 

2)Низкая эффеہктивность 

(сہкорость) рہаботы с деہлами 

архивہа. 

3)Сложность орہиентации 

неہподготовлеہнному 

сотруднику в работе с 

деہлами.  

a. Неготовность 

сотруہдников обучہаться новыہм 

методам и теہхнологиям рہаботы с 

деہлами. 

b. Противодействия 

нововведеہниям работہы с делами 

арہхива работہниками. 

c. Отсутствие 

оہпознавателہьных признہаков на 

стеہллажах для уہдобства работہы с 

делами. 

a. Безвозвратная утерہя 

важных доہкументов. 

b. Малоэффективность 

рہаботы засчет оہшибок в 

офорہмлении и учете 

доہкументов. 

c. Большой массہив 

информаہции для обучеہния 

новых сотруہдников. 

 

Из предстаہвленной выہше таблицы моہжно сделатہь следующие вہыводы: 

 необходимо соہвершенствоہвать методہы работы и учетہа архивных 

доہкументов; 

 рассмотреть возہможность вہведения автоہматизироваہнного спраہвочного 

апہпарата; 
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 повышать кہвалификациہю сотрудников; 

 отслеживать сہанитарно-гہигиеническое состоہяние помещеہния; 

 мотивировать сотруہдников для рہаботы с ноہвыми техноہлогиями (коہмпьютер, 

сہканер, приہнтер и пр.). 

Из всего вہышесказанноہго стоит сہделать закہлючение о тоہм, что работу арہхива 

ПАО СہК «Росгосстрах» необходимо коорہдинировать и соہвершенствоہвать, но 

также коہнтролироватہь и обновлہять путем вہведения автоہматизироваہнных 

техноہлогий.  

 

Выводы по второму разہделу 

Таким образоہм, исходя из аہнализа опытہа ведения арہхивного деہла зарубежного 

и отечестہвенного, становитсہя понятно, что дہанная сферہа в Российсہкой Федераہции 

развитہа слабо и не поہлучает долہжного внимہания и финансироہвания. За многие 

гоہды накопилہись проблеہмы, которые необہходимо решہать. Наприہмер, 

необхоہдимость обہновления стہандартов и ГОСТоہв, методик рہаботы с разہличными 

арہхивными доہкументами и не тоہлько. Помиہмо этого необہходимо разہвивать сферу, 

сہвязанную с эہлектронным доہкументооборотоہм, т.к. техничесہкий прогресс не 

стоہит на месте, и в рہаботе любоہго предприہятия, так иہли иначе, исہпользуются 

вہычислительہная техникہа. Но на дہанный момеہнт практически отсутстہвуют  

законодатеہльные постановлеہния и рекоменہдации, связанные с электроہнными 

докуہментами, иہх учетом и хранением. 

Пока Россиہйская Федерہация налажہивает вопрос с буہмажными арہхивами, 

друہгие страны мہира перехоہдят на элеہктронные арہхивохранилہища. 

Именно поэтоہму в следуہющей главе мہы будем преہдлагать на вہведение в 

рہаботу архиہва ПАО СК «Росгосстрах» программное обесہпечение, которое 

позہволит облеہгчить работу арہхивистов, а иہменно: сокрہащение вреہмени поискہа 

необходиہмых дел «по памяти», контроль зہа сроками хрہанения тех иہли иных 

доہкументов, соہкращение оہшибок при реہгистрации деہл и прочие. 
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3 ПРАКТИЧЕСКИЕ АСہПЕКТЫ ВНЕДРЕНИЯ ЭہЛЕКТРОННОГО АРХИВА 

3.1 Общая хہарактеристہика программного обесہпечения для веденہия 

электроہнного архиہва 

Для того чтобы пристуہпить к внеہдрению в работу арہхива электроہнную 

прогрہамму по учету и коہнтролю имеющихся бумہажных докуہментов, необہходимо, 

преہжде всего, изучہить рынок эہлектронный арہхивов. Так, проаہнализировав 

популярہные платфорہмы и прогрہаммы для рہаботы с арہхивными доہкументами во 

всемирہной сети Иہнтернет, наметилисہь следующие предложения: 

 1С: Докумеہнтооборот; 

 Архивное деہло; 

 SppurDocDesign; 

 Архив докуہментов; 

 Е1 Евфрат; 

 Документооборот «Этлас»; 

 USU (Универсہальная систеہма учета); 

 Электронный арہхив «Этлас». 

Далее мы буہдем рассматрہивать именہно эти проہграммы.  

Анализ подборہа программہного обеспечеہния для внеہдрения в арہхив 

ПАО СК »Росгосстрах» в г. Челябинск шеہл по определенным хہарактеристہикам, 

которہые выделилہи сами работہники архивہа и отметиہли их важностہь. 

1. Стоимость ПО, руб. 

Под этим поہказателем поہдразумеваетсہя совокупнہая стоимостہь лицензий нہа 

всех сотруہдников архہива и стоиہмость приобретеہния самого проہграммного 

обесہпечения.   

2. Наличие обучеہния. 
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Под этим поہказателем сотруہдников архہива больше иہнтересовало возہможность 

с «нуля» обучиться рہаботе с арہхивной проہграммой и дہальнейшее поہвышение 

квہалификации прہи новых внеہдрениях в ПО.  

3. Рабочие местہа, кол-во. 

4. Наличие заہщиты данныہх ПО. 

5. Наличие свہязи с разрہаботчиком ПО. 

6. Возможность вہнедрения доہполнительнہых «инструментов»в ПО. 

Здесь рассہматриваласہь перспектہива коррекہции архивноہй программہы под 

нужды конкретноہй организаہции, согласہно их спецہифики деятеہльности.  

7. Наличие отзہывов о ПО друہгих предприятий. 

8. Наличие удобہного и понہятного интерфеہйса ПО. 

Здесь оговہаривалась простотہа и ненагроہможденностہь интерфейсہа программہы 

для работہы с архивнہыми докумеہнтами.  

Таким образоہм, стараясہь учесть все пожелания сотруہдников архہива 

ПАО СК «Росгосстрах», можно преہдставить сہледующую тہаблицу 4, в которой 

отображены поہпулярные ПОہдля работы с эہлектроннымہи документہами архива и, 

отмеченные рہанее, необходимہые характерہистики [62-70]. 

Также некоторہые програмہмы выполняہют не тольہко функции эہлектронного 

арہхива, но моہгут  заведоہвать докумеہнтооборотоہм, в целом, орہганизации. Отсہюда 

становہится понятہно, что фуہнкционал тہаких прогрہамм намного шہире и 

разнообрہазней, чем у эہлектронных арہхивов.  

Помимо этоہго, стоит уточہнить, что неہкоторые харہактеристикہи отмечалисہь в 

таблице усہловными знہаками плюс «+» и минус «-», что отраہжает отсутстہвие или 

прہисутствие тоہй или иной хہарактеристہики у данноہй программہы.  

Стоит отметہить, что зہащита даннہых, связь с рہазработчикоہм и возможہность 

внесеہния дополнہительных фуہнкций в проہграмму присутстہвует у всеہх ниже 

преہдставленныہх ПО. Это гоہворит, преہжде всего, о кہлиентоориеہнтированностہи и 

возможہности развہиваться. 
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Таблица 4 – Сводные данные ПО 

 Характеристики 

Название ПО 

Стои-

мость, 

руб. 

Обу-

чение 

Кол-во 

рабочہих 

мест 

За-

щи-

та 

дан-

ных 

Связь 

с раз-

рہабот-

чиком 

Доп. 

воз-

мож-

нос-

ти 

От-

зы-

вы 

Интер-

фейс 

1С: 

Докумеہнтообо-

рот 

228 400 + Огр. + + + - + 

Архивное деہло 135 700 + Огр. + + + + + 

SppurDocDesign 53 000 - Неорг. + + + - - 

Архив 

докуہментов 
30000 - Неогр. + + + + - 

Е1 Евфрат 29 200 + Огр. + + + - + 

Документообо-

рот«Этлас» 
81 200 + Огр. + + + + + 

USU 

(Универсہаль-ная 

системہа учета) 

130 000 + Неогр. + + + + + 

Электронный 

арہхив «Этлас» 
15600 + Огр. + + + + + 

 

Помимо этоہго, стоит сہказать о тоہм, что не все проہграммы имеہют на своиہх 

официальہных сайтах рہазделы с отзہывами своиہх покупатеہлей и рубрہикой об 

обучеہние работе с ПО, что не очень уہдобно, т. к. прہиходится искать 

допоہлнительную иہнформацию иہли обращатہься непосреہдственно к 

рہазработчикہам.Но, тем не меہнее, SppurDocDesign нہикакого обучеہния не 

преہдоставляет.  

Далее, проблемой в вہыборе достоہйного и удобہного ПО явہляется колہичество 

имеہющихся рабочہих мест. Неہкоторые проہграммы вообہще не рассчہитаны на 

рہаботу с маہлыми предпрہиятиями и, соответстہвенно, незначитеہльным числоہм 

работникоہв, засчет этоہго организہациям прихоہдится переہплачивать зہа рабочие 

места, которہые никогда не буہдут использоہваны, что в итоہге повышает стоہимость 

самоہго ПО и затрہаты наего соہдержание. 
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Также нельзہя не упомяہнуть о такоہй характерہистике как интерфейс. Очень 

много аспектов работы с программой связано с простотой и удобством именно 

интерфейса, т. к. чрезмерная загруженность рабочего пространства ярлыками и 

вкладками или же их отсутствие будет тормозить весь рабочий процесс 

сотрудника. Здесь же стоит отметить, что данная характеристика является весьма 

субъективной, что создает трудности при подборе и покупке необходимого ПО. 

Но, тем не менее, как показала практика, все представленные программы 

имеют примерно одинаковую архитектуру и набор функций.  

Что касается вопроса стоимости приобретения необходимого программного 

обеспечения, то тут ценовой сегмент весьма разнообразен. Для наглядности была 

выведена следующая гистограмма (рисунок 6).  

 

Рисунок 6 – Стоимость ПО, руб 

Сложность в том, что стоимость ПО формируется по-разному, исходя из 

множества факторов, которые определяют сами продавцы. 

Кроме этого, можно отметить, что все разработчики электронных архивов 

предусматривают защиту электронных данных, сюда чаще всего относится 

индивидуальная аутентификация пользователя, разные уровни доступа к 

0 50 000 100 000 150 000 200 000 250 000

1С: Документооборот

Архивное дело

Sppur Doc Design

Архив документов

Е1 Евфрат

Документооборот «Этлас»

USU 

Электронный архив «Этлас»
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документации и правом на ее удаление, редактирование, а также шифрование с 

помощью протокола SSL.  

Далее у всех представленных ПО есть возможность внедрения 

дополнительных компонентов, которые необходимо оговаривать при покупке с 

разработчиками. Такие конфигурации позволят эффективнее работать 

организации, так как они будут направлены на сферу деятельности вашей 

компании. 

Также стоит упомянуть о связи в разработчиками. Все представленные 

программы обладают этой характеристикой. Связь с разработчиками необходима 

при каких-то неполадках сПО, обновлениях или необходимости продления 

лицензий на работу. Это позволяет оперативно решать все возникающие 

проблемы, вопросы, чтобы повышает эффективность работы с самой программой 

и отсутствию простоя в рабочем процессе.  

Таким образом, из всего вышесказанного можно сделать вывод о том, что 

выбор подходящего и, в первую очередь, эффективного программного 

обеспечениядля организации весьма непростой процесс. Рынок электронных 

архивов весьма обширен и многообразен, поэтому приходится весьма 

скрупулезно выбирать наиболее важные факторы, по которым будут выбираться 

ПО. Здесь необходимо соблюдать баланс между ценовым фактором и 

функционалом программы.  

Излишняя перегруженность программы будет снижать эффективность 

(скорость) рабочего процесса, так как  работник будет слишком долго разбираться 

с самой программой, которая, по идее, должна была облегчить его трудовые 

обязанности и сделать их более автоматизированными, так как работа в 

электронном архиве является не единственной обязанностью сотрудника архива. 

В следующем разделе мы рассмотрим подробнее вопрос выбора ПО, исходя из 

его характеристик, которые ранее сотрудники архива ПАО СК «Росгосстрах» 

выделили, как наиболее важные, при внедрении электронного архива.  
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3.2 Особенности внедрения электронного архива в ПАО СК «Росгосстрах» 

Для того чтобы преступить к внедрению электронного архива, необходимо 

провести исследование мнений архивистов.  

В данном разделемы будем использовать метод ранговой корреляции 

экспертных оценок, чтобы выявить связи между факторами ПО, то есть мы 

определим наиболее значимые характеристики при введении электронного архива 

для самих сотрудников, а потом на основе полученных данных выберем из ранее 

представленного списка ПО наиболее подходящие (см. таблицу 4). 

Получение и обработка экспертных оценок методом ранговой корреляции 

включает в себя следующие этапы: 

1. Создание рабочей и экспертной групп. 

2. Сбор мнений специалистов путем анкетного опроса. 

3. Составление сводной матрицы рангов на основе данных анкетного опроса. 

4. Анализ значимости исследуемых факторов (признаков, объектов). 

5. Оценка средней степени согласованности мнений экспертов путем расчета 

коэффициента конкордации. 

6. Оценка значимости коэффициента конкордации. 

7. Подготовка рабочей группой решения по исследуемой задаче 

(проблеме) [71]. 

Условие задачи. Произвести экспертную оценку параметров программного 

обеспечения для ведения электронного архива по степени их значимости для 

сотрудников архива. 

Цель решения задачи. Использование полученной информации для оценки 

технического уровня и конкурентоспособности программного обеспечения, 

обоснования цен, надбавок, скидок с цен с учетом технического уровня 

продукции. 

Исходные данные. Параметры ПО. 

1. Стоимость ПО, руб.; 
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2. Наличие обучения; 

3. Рабочие места, кол-во.; 

4. Наличие защиты данных ПО; 

5. Наличие связи с разработчиком ПО; 

6. Возможность внедрения дополнительных «инструментов»в ПО; 

7. Наличие отзывов о ПО других клиентов; 

8. Наличие удобного и понятного интерфейса ПО; 

Число параметров: n = 8. 

Число экспертов: m = 4. 

Этап I. Создание экспертной комиссии. 

В экспертную группу вошли 4 эксперта, а именно: два архивиста, заместитель 

начальника архива и начальник архива. 

Этап II. Сбор мнений специалистов путем анкетного опроса. 

Оценку параметров программного обеспечения по степени их значимости для 

сотрудников  архива эксперты производят путем присвоения им рангового 

номера. Параметру, которому эксперт дает наивысшую оценку, присваивается 

ранг 1, а самую низкую – ранг 8. В условиях распределения рангов заранее 

оговаривалось условие бесповторности присваиваемых рангов. Это является 

важным аспектом, так как расчеты при повторении ранга производятся по 

другому методу и формулам. 

Стоит отдельно отметить, что все расчеты производились с помощью 

программного обеспечения Excel 2010. 

На основе данных анкетного опроса составляется сводная матрица рангов 

(таблица 5). 

 

Таблица 5– Матрица рангов 

Факторы 
Эксперты 

m1 m2 m3 m4 

x1 5 4 1 3 
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x2 2 1 2 2 

х3 3 3 3 1 

х4 7 6 8 6 

х5 6 5 6 8 

х6 4 7 5 5 

х7 8 8 7 7 

х8 1 2 4 4 

 

Этап III. Составление сводной матрицы рангов. 

На основании полученных данных строится новая матрица рангов (таблица 6). 

Таблица 6 – Новая матрица рангов 

Факторы 
Эксперты 

m1 m2 m3 m4 Ʃрангов Δ  Δ2 

x1 5 4 1 3 13 -5 25 

x2 2 1 2 2 7 -11 121 

x3 3 3 3 1 10 -8 64 

x4 7 6 8 6 27 9 81 

x5 6 5 6 8 25 7 49 

x6 4 7 5 5 21 3 9 

x7 8 8 7 7 30 12 144 

x8 1 2 4 4 11 -7 49 

 

36 36 36 36 144 
 

542 

 

где ∆= ∑ X ij −
∑ ∑ X ijm

i=1
n
j=1

n

m
i=1 .(2) 

Например, ∆1= 13 −  
144

8
=  −5 и т.д. 

Проверка правильности составления матрицы на основе исчисления 

контрольной суммы: 

Суммы всех столбцов матрицы равны между собой и контрольной сумме. 

Значит, матрица составлена правильно (144=144). 

Этап IV. Анализ значимости исследуемых параметров. 

Исходя из условий ранжирования, параметр с наименьшей суммой рангов 

имеет наибольшее значение, и наоборот, параметр с наибольшей суммой рангов 




n

1j

ijx
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оценивается как наименее важный. Рассматриваемые параметры по значимости 

распределились следующим образом (таблица 7). 

Таблица7– Распределение факторов по значимости 

Факторы х2 х3 х8 х1 х6 х5 х4 х7 

Ʃ рангов 7 10 11 13 21 25 27 30 

 

Для наглядности полученных результатов оценок параметров построим 

гистограмму распределения сумм рангов (рисунок 7). 

 

Рисунок 7– Распределение сумм рангов 

Из гистограммы становится наглядно понятно, что фактор х2 является 

наиболее значимыми, а именно: наличие обучения ПО. 

Менее значимыми стали факторы х4, х7, а именно: наличие защиты данных 

ПО и наличие отзывов о ПО других клиентов.  

Этап V. Оценка средней степени согласованности мнений экспертов. 

Полученные оценки факторов можно считать достаточно надежными только 

при условии хорошей согласованности экспертов, для чего производится 

обобщение мнений экспертов (оценка средней степени согласованности мнений 

экспертов) путем исчисления коэффициента конкордации. Коэффициент 
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конкордации W (при отсутствии связанных рангов) вычисляется по следующей 

формуле (3): 

𝑊 =
𝑆

1

12
 ∙ 𝑚2(𝑛2−𝑛)

 ,     (3) 

где S =  ∑ ∆2n
j=1  . 

Величина S исчисляется (см. таблицу 6) и равна = 542. 

Отсюда, W = 0,81. 

Значение коэффициента конкордации лежит в пределах: 0 ≤ W ≤1. 

W = 0,81 говорит о наличии высокой степени согласованности мнений 

экспертов. 

На высокую степень согласованности мнений экспертов указывает и полигон 

распределения сумм рангов (рисунок 8). Кривая и прямая линии относительно 

близко расположены друг к другу. 

 

Рисунок 8 – Полигон сумм распределения рангов 

Этап VI. Оценка значимости коэффициента конкордации. 

Для оценки значимости исчислим критерий согласия Пирсона (χ2) по 

формуле (4), когда нет связанных рангов, а именно: 

χ2 =
𝑆

1

12
𝑚∙𝑛(𝑛+1)

 .    (4) 

Отсюда получим следующее значение критерия Пирсона (расч.) (таблица 8). 





n

1j

2
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Таблица 8 – Расчет критерия Пирсона 

Название показателя Значение 

Критерий Пирсона расч. (χ2) 22,58 

Критерий Пирсона теор. 14,07 

Уровень значимости (α) 0,05 

Степень свободы (k) 7 

 

Далее сравниваем полученное значение критерия Пирсона с табличным 

значением критерия Пирсона для соответствующего числа степеней свободы 

k= n-1и при заданном уровне значимости α = 0,05 (см. таблицу 8).  

Отсюда следует, что  вычисленное значение χ2 больше χ2табличного, то W 

есть величина неслучайная, она характеризует наличие определенной степени 

согласованности мнений экспертов. Полученным результатам можно доверять и 

использовать их в дальнейших исследованиях. 

Этап VII. Подготовка решения экспертной комиссией. 

Необходимо было произвести экспертную оценку параметров программного 

обеспечения по степени их значимости для сотрудников архива. В результате 

проведенного исследования выявилось, что наиболее важными параметрами для 

работников архива являются х2 – наличие обучения ПО, х3 –количества рабочих 

мест, х8 – наличие удобного и понятного интерфейса у ПО. Менее значимыми 

факторами стали: х4 – наличие защиты данных у ПО, х7 – наличие отзывов о 

программном обеспечении других клиентов.Эти параметры могут использоваться 

для оценки технического уровня, конкурентоспособности ПО. 

На основе полученных сумм рангов можно исчислить коэффициенты 

весомости параметров ПО, необходимые для определения их технического уровня 

и конкурентоспособности. Для этого сначала вычислим по каждому выявленному 

главному параметру величину, обратную сумме рангов, затем их сложим и 

определим долю каждой из этих величин в общей сумме. 

Расчет коэффициентов весомости (Кв) параметров ПО по сумме рангов 

представлен в таблице 9. 
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Тут величина, обратная сумме рангов рассчитывалась по следующей 

формуле (5): 

Величина, обратная Ʃ рангов =(1/Ʃ рангов).(5) 

Формула коэффициентов весомости (Кв) была следующей (6): 

Кв=обр.Ʃ рангов/ Ʃ (обр.Ʃ рангов).                      (6) 

 

Таблица 9 – Расчет коэффициентов весомости (Кв) 

Факторы Ʃрангов 
Величина, 

обратная Ʃрангов 
Кв, % 

x 1 13 0,08 13,53 

x 2 7 0,14 25,12 

x 3 10 0,10 17,58 

x 4 27 0,04 6,51 

x 5 25 0,04 7,03 

x 6 21 0,05 8,37 

x 7 30 0,03 5,86 

x 8 11 0,09 15,99 

 

144 0,57 100,00 

 

Таким образом, из всего вышесказанного можно сделать вывод о том, что при 

внедрении электронного архива в работу сотрудники традиционных бумажных 

архивов больше всего переживают не за стоимость того или иного программного 

обеспечения, а за обучение работе.  

Исходя из представленных расчетов, можно заключить то, что для небольшого 

количества сотрудников не обязательно приобретать такие разветвленные и 

дорогостоящие программы, как 1С: Документооборот, USU, Архивное дело, а 

можно обойтись менее затратными и простыми в своем исполнении Е1 Евфрат, 

Электронный архив «Этлас» и Архивы документов.  

Далее мы подробнее изучим наиболее подходящие программы для ведения 

электронного архива в ПАО СК «Росгосстрах», а именно Е1 Евфрат, 

Электронный архив «Этлас», исключив Архив документов ввиду отсутствия у 

него обучения и удобства интерфейса.  




n

1j

ijx



78 

 

Для того, чтобы обозначить экономический эффект от введения в 

эксплуатацию электронного архива, стоит уточнить факт того, что в данном 

случае экономический эффект будет лишь косвенным из-за того, что электронный 

архив не будет являться прямым источником дохода. Электронный архив 

является лишь дополнительным средством получения прибыли и уменьшением 

затрат.  

Стоит отметить, что экономический эффект от внедрения ПО будет 

заключаться в экономических и хозяйственных аспектах, так как повысится 

эффективность работы с документами, поступающими в архив или с уже 

имеющимися, снизится затраты времени на поиск и подготовку необходимой 

документации.  

Критерием эффективности внедрения  новой программы является ожидаемый 

экономический эффект. Он определяется по формуле (7): 

Э=Эр – Ен∙Кп,(7) 

где Эр– годовая экономия; 

Ен– нормативный коэффициент (Eн=0,15); 

Кп – капитальные затраты на проектирование и внедрение, включая 

первоначальную стоимость программы. 

Таким образом, исходя из данных таблицы 10, мы видим конечную стоимость 

капитальных затрат для внедрения того или иного электронного архива. 

Таблица 10 – Расчет капитальных затрат  

Программное 

обеспечение 

Лицензии, 

руб. 

Обучение, 

руб. 

Содержание, 

руб./год 

Капитальные 

затраты (Кп), руб 

Е1 Евфрат 29 200 10 000 324 000 363 200    

ЭА «Этлас» 15 600 12 000 265 200              292 800    

 

Далее необходимо рассчитать расходы на содержание персонала, взяв 

среднегодовой оклад сотрудников 15 000 руб. по следующей формуле (8). 

Z=nizi∙(1+ Ac/100)∙(1+Ап /100),(8) 

где ni – численность персонала 1-го вида связанная с выполнением paбот; 
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Aс – процент отчислений на социальное страхование; 

Aп – средний процент премий за год. 

Z= 4∙15 000(1+30,2/100) = 78 120 руб. 

Ставку единого социального налога составляет 30,2 % от заработной платы. 

Величина отчислений в Пенсионный фонд (ПФ) составляет 22%, в Фонд 

социального страхования (ФСС)  – 2,9 %, взнос на страхование от несчастного 

случая – 0,2 %, в Фонд обязательного медицинского образования (ФОМС) – 

5,1 %. 

В нашем случае, годовая экономия будет равна экономии, связанной с 

повышением производительности труда пользователей. 

Далее необходимо рассчитать экономию, связанную с повышением 

производительности труда архивистов. За исходные данные была взята 

таблица 11, где нормы времени до автоматизации были взяты из Постановления 

Минтруда РФ [8]. 

Таблица 11 – Работа архивистов 

Вид работ 

Единица 

измерения 

объема 

работ, дел 

До 

автоматизации 

(Fj), мин 

Экономия 

времени (∆Т), 

мин 

Повышение 

производительности 

труда (Рi),% 

Прием дел в архив 

из структурных 

подразделений 

10 216 66 44 

Составление 

карточек и ведение 

предметной 

(предментно-

темтической) 

картотеки 

10 180 130 260 

Выдача (прием) дел 10 90 40 80 

Проверка наличия и 

состояния 

документов 

10 48 28 140 

∑Pi 
   

524 

 

Тут повышение производительности труда Pi будет рассчитываться по 

формуле: 
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Pi=
∆𝑇𝑗

𝐹𝑗−∆𝑇𝑗
∙ 100,                                                       (9) 

а экономия, связанная с повышением производительности труда пользователя 

Р определим по формуле: 

∆P=Z∙∑Pi/100. 

∆P= 78 120 ∙ 5,24=409 349 руб. 

В итоге, расчет ожидаемой экономической эффективности по внедрению Е1 

Евфрат будет следующим (формула 7): 

Э1= 409 349 – 0,15∙363 200 = 354 869 руб. 

Ожидаемая экономическая эффективность по внедрению Электронного архива 

«Этлас» будет следующей (формула 7): 

Э2 = 409 349 – 0,15∙292 800 = 365 429 руб. [72-73]. 

Помимо экономического эффекта от внедрения электронного архива стоит 

ожидать и социального эффекта. 

В экономических исследованиях под социальными эффектами понимается 

совокупность социальных результатов, поучаемых от реализации инвестиций в 

реальном секторе экономики, проецируемых на качество социальной среды и 

имеющих как положительные, так и отрицательное значение; совокупность 

отношений, нацеленных на достижение конечного социального результата – 

более полного удовлетворения потребностей общества  продуктах, услугах и 

информации для обеспечения роста благосостояния и всестороннего, 

гармоничного развития личности [74]. 

В данной ситуации при введении электронного архива в организацию 

социальным эффектом будет являться: 

 улучшение условий труда работников архива; 

 повышение квалификации сотрудников; 

 увеличение производительности труда[75]. 

Вывод по третьему разделу 
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Таким образом, исходя из проведенного исследования, становится понятно, 

что внедрение электронного архива в работу сотрудников компании 

ПАО СК «Росгосстрах»окажет положительный эффект. В связи с нововведением 

увеличится эффективность работы с архивными документами, а именно: поиск 

документов, обработка архивных дел при принятии их из структурных 

подразделений, выдаче дел, уменьшится риск ошибок при регистрации, контроль 

за имеющимися документами и прочие. 

Помимо эффективности (скорости) в исследовании был определен 

экономический и социальный эффект от внедрения электронного архива. 
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

Несмотря на то, что архивная деятельность в Российской Федерации остается 

без должного внимания работа по совершенствованию и автоматизации данной 

сферы с каждым годом возрастает не только в государственных учреждениях, но 

и в коммерческих и некоммерческих предприятиях. Работа в данной сфере 

продолжает вестись. Предлагаются различные пути совершенствования архивной 

деятельности, исходя из опыта зарубежных стран, где уже с 1980-х годов ведется 

активная работа над вопросами хранения и ведения архивов, предлагаются и 

разрабатываются альтернативные способы и методы хранения архивной 

документации. 

В данной дипломной работе было предложено внедрение в архив организации 

электронный архив для автоматизации работы с архивными документами. Был 

изучен рынок популярных программ, далее на основе пожеланий сотрудников 

архива ПАО СК «Росгосстрах» было выявлено пару программ на внедрение, а 

именно: Е1 Евфрат и электронный архив «Этлас». После чего был рассчитан 

экономический эффект и обобщен социальный эффект от внедрения каждой 

программы в работу архива организации.  

Согласно представленным расчетам эффект от внедрения электронного архива 

положителен, что повышает шансы на реализацию данного предложения в жизнь. 

Отдельно стоит отметить, что сама компания в реализации данного проекта 

заинтересована. 

В результате проведенной работы был предложен путь совершенствования 

работы архива ПАО СК «Росгосстрах».  

Также было теоретически изучены аспекты организации архивной 

деятельности в общем, а именно: уточнено понятие и сущность работы архивов,  

был определен порядок формирования дел и учет их в архиве организации, также 

была изучена организация архива в целом.  
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Помимо этого был проанализирован опыт организации архивной деятельности 

не только за рубежом и в Российский Федерации, но и в частности в 

ПАО СК «Росгосстрах» Кроме того, были исследованы практически аспекты 

внедрения электронного архива.Таким образом, цель работы достигнута, задачи – 

решены. 

Результаты работы рекомендуется использовать при внедрении электронного 

архива в ПАО СК «Росгосстрах». Выполненная работа имеет практическую 

ценность и рекомендована для апробации в архиве организации. 
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