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Упорядочивая хаос: подводные камни архивного хранения

Избежать хаоса в крупноff::'Х:, ,rо сложно. ,Щ_шя хранения
архивных документов требуются люди и, что самое печrtльное, BpeMrI. Много
ллодеЙ 

- 
больше хаоса, ибо человеческиЙ фактор непредсказуем. Мало

людей 
- 

больше времени уйдет на организацию архивног0 хранения
документов. И даже если регламенты соблюдены и формирование дел
Выполнено rrо гIравилам, какой-нибудь вопрос застает службу или человека,
отвечающего за архив, врасплох.

Практика покЁlзывает: какими бы ответственЕыми ни были
руководители и сотрудники, как бы бережно компания ни отIIосилась к
архиву, все равн0 хранение архивнъD( докр{ентов без фиксированной
системы управления ими рано или поздно привносит доJIю хаоса в
проиЗВодственныЙ процесс. Сложность вносит и неIlростrur навигацдя.
Ориентироваться в таком физическOм архиве нужно мастерски. Полl^лается,
что дJIя поиска нужен человек, знающий архив, как свои IlяTb паJIьцев. А он
не всегда доступен, у него может бытъ высокая зацрузка, накоцец, такого
человека может не быть вообще. Поиск документов постепенно
ассоциируется у сотрудников с нервами, паникой и стрессом.

Наконец, бучtажный архив крайне легко IIотерять. И даже если не
вспоминать страшные истории IIро пожары в архивах, следует помнить о
том, как недолговечна и тонка бумага, как непостоянны чернила и
типографская краска. Бумага иЕогда может пропасть изумительно незаметно.
Без системы управления узнать, кто ее видел последней, кто держаJI в руках,
кто и дJuI кого дел€lл копии, бывает невозможно.

Нет, мы не говорим, что бумажный архив не нужен. Нужен! Часто -необходим и незаменим! Просто стоит подумать, как избежатъ или хотя бы
минимизировать озв}пIенные риски..
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Требования к архивному хранению: долгожители среди
документов

Пожалуй, все начинается с требований <<свыше>. Любое хранение
документов в архиве организации подчинrIется узаконенным и

. Гф-иказ Ns55 хивных документах, одобренный в 2010
гоДУ.

. Приказ Jюl05, й Министерством финансов.

.Щля определениrI сроков храrtения созданы специ€tльные типовые и
ведомственные IIеречни архивных документов дJUI разньж типов
оргаЕизаций. Разработаны специ€tпьные сервисы, благодаря которым можно
быстро посмотретъ требованиrI законодательства относительно того или
иного докр{еЕта. Использоватъ их хорошо, Ео еще лучше, когда Taкart
информация вшита в систему хранениrI архива в электронном виде.

Кстати, есть документы - главным образом бlхгалтерские - к
дOлжны хранитъся и 10 лет, и 50, и 75,и болъше, и даже которые вообще
нельзя уничтожать. Сроки хранения и прочие требования к рaвным видам
документов ук€ваны также в специфических отраслевьIх законах 

-например, в Законе <<О ведении бухгалтерского учетa>), <Об акцио
обществах>> и <Об ООО). В каком порядке и сколько хранить докуп{е
укЕ}зано и в Постановлении J\Ъ-03-33пс.

Особые требования есть и к помещению, где располагается архи
направлены на минимизирOвание рисков утери архива из-за IIожара,

разрушений, плесени и т. п. Если архив большой, придется позаботитс
н€LIIичии IIомещении и для временных документов, и для тех, что посто
исполъзуются, и для хранилища, и для работы сотрудников архива.

Описаны требованиrI к световому, температурЕо-влажностному,
саЕитарно-гигиеническому и охраннOму режиму. Например, показатели
влажности нужно контролировать два раза в неделю, раз в год убирать
на всех полках, а документы желательно располагатъ в северной части
и изолировать от дневного света.

В общем, хранение документов в собственном архиве органи
дело хJIопотное, но необходимое.

Как же авmолпаmuзацuя п4оuсеm сокраmumъ колltчесmво хлопоm?
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Отсутствие автоматизации

Переdача dокуменmов на архuвное храненuе:

Сотрудники архива разрабатывают график сдачи документов и
согласовывают его с руководителем подр€вделений и компанути.Идаже если
забыть о цепочке согласований, то создание графика без средств
автоматизации само по себе требует болъшого времени. А теперь добавим к
этому напоминаниrI сOтрудникам о необходимости сдатъ бумаги в архив и
умножим на масштаб компании.

Оформленuе dел:

Сотрудники формируют дела, соблюдая требованшI закона. Например,
в дело помещаются только исполненные документы одного к€Lпендарного
года, за искJIючением переходящих. ,Щокументы постоянного хранения и
временньrх сроков группируются отдельно, документы, подлежащие
возвраry, лишние экземпJIяры, черЕовики в дело не помещаются. В процессе
люди ошибаются, работу требуется проверять и согласовывать.

,Щело печатается, переплетается, создается обложка, внутренняя опись и
лист-заверитель. Все это нужно вбивать вр}п{ную, и при болъшом объеме
TaKffI работа занимает значителъное время. Ошибки, опять же, не исключены,

Поdzоmовка к apxuBчofuIy храненuю:

СтрукryрЕое подр€вделеЕие и сотрудники архива проверяют
правилъность формирования дела, его оформлениrI и соответствие
количества бумаг, включенньIх в описъ, HoMeHKjIaType дел. Проверка
занимает время.

Выdача doKyltteHma uз архuва:

За время курсирования докуIuента шо рукам отметки в журн€tле
передачи часто проtryскаются, бумаги теряются, при срочном требовании не
всегда понятно, где они. Бывает трудно устаЕовить, отfIравJuIлась ли уже
конкретная бумага в конкретную организацию, сколько копиЙ бумаги было
сделаЕо и у кого они находятся.

унuчmоэюенuе dел:

Экспертная комиссия вру{ную отбирает дела, которые по сроку
подлежат уничтожению. На эти дела комиссия составляет акт, он
0тправляется на согласоваЕие к руководству. Процесс часто занимает много
времени, а единичные ошибки даже при грамотном подходе все равно не
искJIючены.
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Поuск dокуменmа:

Обычно чтобы найти документ, }цDкно знать номер дела, его
содержание, ответственных за него rгrодейо либо rrросматривать все дела за
нужный отезок времени. Если дело шотерялось, поиск его в большом архиве
становится почти равнозначным IIоиску иголки в стоге сена.

Преимущества системы автоматизации

Переdача dокулtенmов на архuвное храненuе:

Система сама Еапоминает сотрудникам о наступлении срока передачи
документа в архив. В пару кликов можно посмотреть, какие документы
сейчас в архиве, какие на руках у сотрудников или контрагеЕтов, когда буду,
сдаЕы, какие просрочены, сколько будет возвращено или прибудет в
следующем месяце и т. п.

Однократная регистрация докуме}Iта 
- 

один из принципов
электронного докумеýтооборота - 

позвоJuIет однозначно идентифицироватъ
документ и исключает в дальнейшем ошибки и потери.

Оформленttе dел:

Уже при занесении документов в базу мы можем указать, в какое дело
они будут помещены после исполнения. Можем поместить вручную. В два-
три кJIика мы переносим документы из одного дела в другое. При попытке
(подшить> в дело неrrодходящий документ система оповестит об этом.
Программа самостоятелъно предлагает подхомщие дJuI сохранения
конкретного докр{ента дела. А в <<карточке> дела мы ук€вываем, где

физически в архиве оно находится: на каком стеллаже, в какой полке. Это
чтобы потом за2l секунды узЕатъ, где искать нужную бумаry, Обложка и
все листы дела, создающиеая в процессе формирования, в системе можно
сделать и распечатать по шаблоЕу за несколько секунд.

Поdеоmовка к apxunчofuty храненuю:

Многие данные подставляются автоматически и явJUIются уже
проверенной информацией. Пр" нехватке документов и расхождении с
номенклатурой система не даст провести дело и уведомит о нарушении.

При передаче дел в программе электронного документооборота -например, в <<1С: ,Щокументооборот> - можно составить опись и печатн5rю

форrпry, посмотреть, какие дела в данный момент открыты, какие считаются
исполненными или уже переданы в архив.
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Выdача dокулленmа uз apxuna:

Журнал передачи оформляется в электроЕном виде и исполъзуется дJuI
KoHTpoJuI возврата выданных дел. Мы сразу видим, какой документ кому
передан, когда срок возврата или когда докуIиент возвращ€н, сколъко копий
сделано. Журнал передачи можно распечататъ. По шаблону, в несколько
кJIиков, можно создать карry-замgстителъ дела.

унuчmоэюенuе dел:

Процедура проходит в системе электронного документооборота,
которая Ее позволит поставить на уничтожение дела с не истекшим срском
хранениrI, Возможность ошибки ничтожна. Процедура согласованиrt
регламентирована и контролируется программой.

Становится ясно, что электроннuш система автоматизации полезЕа даже
для архивного хранениrt документов в бумажЕом виде, поскольку помогает
экономитъ трудозатраты. Как следствие - позвоJu{ет держатъ меньшее
количество сотрудников, ответственных за архив, а также 

- 
минимизирует

вероятность ошибок. Упомянем еще Еесколько преимуществ, которые Вы
полr{ите при н€rли.Iии системы электронного документооборота:

. В системе есть возможностъ выполнять различные операции
параJIлельно. Так время движения документа сокращается.

о Непрерывностъ движения документа позволяет видеть, кто в
данныЙ момент явJUIется ответственным за исполнение документа.

. Единая база информации искJIючает появление дублей.
о оперативный доступ к документам упрощает ряд операций с ними

и ускоряет многие рабочие процессы.
. Согласование документов, а вслед за ним и lrринllтие решений

сушественно ускоряется.
о Наличие однозначного ответственного лица на каждом этапе

ДВиЖения документа способствует повышению исполнительскоЙ
дисциплины.

. Шифрование данных и настройка прав доступа помогает охранить
документы от несанкционированного использования информации.

. При электронной регистрации и оформлении документов
формирование архива происходит автоматически, без
необходимости предпринимать дополнительные шаги.
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Минусы электронной системы хранения

Отметим и минусы применения системы ЭЩО для ведениrI архива.
Основной 

- 
большие вложения, необходимые для покупки ПО и

внедрениrI системы в производство. ГIлюс для функциоIrирования
Должным образом часто приходится идти и на улучшение (железa>) 

-компьютеров на рабочих местах. Но такое масштабное вложение явJUIется
единор€вовым: реryлярное сспровождение системы уже не будет столь
дорогостоящим. А финансовЕu{ экономиrI благодаря системе окупит
инвестиции.

Стоимость сопровожденрu{ системы зависит от многих факторов: от
состояния Ит-структуры компании до добросовестности сотрудников,
выполняющих работы по шоддержке. Часто лr{ше отдать сопровождение
системы Еа аутсорсинг. Чтобы сразу посмотреть, как это и сколько стоит,
зайдите в наш раздел, посвященньй сопровождению программ на
платформе <1С> или, проще, позвоните и полу{ите исчершываюшtуrо
консультацию.

Уже через 5-10 лет нсIпиrlие электронного архива и, тем более,
н€lJIичие электронной системы управлениrI архивом станет Jryчшим
решением для крупных шредприятий и государственнъD( организаций. И
вопрос дJUI сомневающихся: как вы думаете, сколъко документов и людей
скопится в архиве вашей компании к этому времени и насколько
возрастут первоначапьные вложения по сравнению с сегоднrtшней
сиryацией?..

Решение затягиватъ с автOматизацией в сфере хранения документов,
увы, неоднозначно. Гораздо эффективнее будет сосредоточиться на
выборе хорошего инте|ратора и поставщика ПО 

- 
вот тут грамотныЙ

подход деиствителъно позволит сэкономитъ и средства, и время.
ffругой минус - это необходимость обуrать сотрудников. Но если

)лIитывать этот шункт с самого ЕачаJIа, риск саботажа сотрудниками новой
схемы работы будет минимЕLIIен. На помощь придут и современные
методики игрового обl.rlения, и опытные преподаватели (тут вернемся к
ВОПРОСУ О выборе кОмпании-интегратора), и включение специ€lJIистов в
проектную команду, и другие инструменты.
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Выводы

Правилъно построеннаJI система обработки и д€}льнейшего хранениrI
документации дает возможностъ производитъ оперативный и эффективный {
обмен информацией между всеми }п{астками производственного процесса, !

позвоJuIет сократить время, требуемое на подготовку KCIHKpeTHbIx задач,
искJIючить возможЕое появление ошибок гrри подготовке отчётной
документации, а так же в кротчайший срок HatlTц необходимый документ в
архиве. В настоящее время н€lпиt{ие успешно действующей системы
автоматизации делопроизводства и документооборота говорит о
благополучии учреждениrI и его руководства. Это означает rrолную
Управляемостъ подчинённых руковсдству, их комцетентность, солидарностъ, j

дисциплинировltнt{остьизаинтересованнсстьвмаксимalльноусIIешном 
!выполнении порr{енного дела. l

Кроме этого, болъшгуо роль в процессе документооборота играет !

архивное хранение, как действуюпдей документации, так и хранение
документов постоянного хранения, Ведъ насколъко грамотно и правильно
будут оформлены документы на их хранение, настолько быстро их можно
будет найти при необходимости.

Использование документов, храIuIщихся в архивах (не толъко
ведомственных), производиться в политических, культурно-
IIросветительских, учебных, юридических и иньж цеJIях. В государственн
архивах формы исполъзоваъrия документов разнообразнее, чем в

псдгото

i

\
l

l

ведомственных. К ним можно отнести и организацию выстfiок,
публикаций, лекций, докладов, экскурсий, организзч4rрfifuботы
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