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Государственное делопроизводство в Российской 
Федерации (к  истории вопроса)

И 
стория делопроизводства в период 
новейшей российской государствен-
ности исследована фрагментарно. Не-
достает работ аналитического, систем-

ного характера. Для такого рода трудов, 
по-видимому, еще не пришло время, по-
этому в данной ситуации полезно сохранять  
свидетельства современников — непосред-
ственных участников процессов становле-
ния государственного делопроизводства в 
современной России. Попытаемся обозна-
чить в данной статье основные вехи развития 
российского государственного делопроиз-
водства последних трех десятилетий, ясно 
осознавая, что в журнальной публикации все-
сторонне данный предмет осветить невоз-
можно.

Отметим, что в Советском Союзе к 1991 
году уже имелась полноценная нормативно-
методическая база, которая могла бы стать 
неплохим исходным рубежом для развития 
системы управления документами и дело-
производства в Российской Федерации. Были 
разработаны Единая государственная система 
делопроизводства, Единая государственная 
система документационного обеспечения 

Ларин М.В.,  
д.и.н., проф. РГГУ
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управления1, стандарты, устанавливающие 
требования к оформлению документов и за-
крепляющие терминологию делопроизводства 
и архивного дела2. Значительным вкладом в 
совершенствование документационного обе-
спечения управления 70–80-х годов следует 
считать разработку унифицированных си-
стем документации (УСД), а также создание 
классификаторов технико-экономической и 
социальной информации. Характерно, что в 
этот период времени произошел переход де-
лопроизводства к более высокой стадии его 
развития — документационному обеспечению 
управления.

На развитие отечественного делопроиз-
водства в 1980-е годы огромное влияние 
оказала проводимая работа по внедрению 
автоматизированных систем управления и 
общая тенденция информатизации страны. 
Создаваемая в последние годы существования 
СССР Типовая система документационного 
обеспечения (ТСДО) отвечала потребностям 
времени и соответствовала достигнутому уров-
ню научно-технического прогресса. В целом 
советский этап развития делопроизводства, 
в особенности на завершающей стадии, надо 
оценить позитивно. Система делопроизвод-
ства соответствовала требованиям времени 
и успешно была реализована на практике.

Анализируя современную историю государ-
ственного делопроизводства, можно выделить 
три этапа в его развитии. Первый этап охва-
тывает период с 1991 года вплоть до адми-
нистративной реформы 2004 года, а второй 
начался с момента проведения реформы и 
продолжался до середины 2016 года. Третий 
этап начался с момента перехода Федерально-
го архивного агентства в ведение Президента 
Российской Федерации и продолжается по 
сей день.

Важно подчеркнуть, что постсоветская Рос-
сия не отменила прежние нормативные доку-
менты в сфере делопроизводства, обеспечив 

1	 Единая государственная система 
документационного обеспечения управления. Основные 
положения / ВНИИДАД. — М., 1991.
2	 ГОСТ Р 6.30–97. Унифицированные системы 
документации. Унифицированная система организационно-
распорядительной документации. Требования к 
оформлению документов / Госстандарт России. — М., 1998; 
ГОСТ Р 51141–98. Делопроизводство и архивное дело. 
Термины и определения / Госстандарт. — М., 1998.

тем самым историческую преемственность 
и сохранив базис для дальнейшего нормот-
ворчества. Однако в полной мере восполь-
зоваться этими преимуществами в первые 
годы становления российской государствен-
ности не удалось. Переформатирование кон-
ституционных основ государства, изменение 
законодательства, полная трансформация 
системы управления выдвинули на первый 
план кардинальные вопросы построения ново-
го государственного аппарата, автоматически 
отодвигая задачи создания системы государ-
ственного делопроизводства на задний план. 

Как известно, в 1992 году был создан Ко-
митет по делам архивов (Роскомархив) при 
Правительстве Российской Федерации как 
правопреемник органов управления архивным 
делом СССР3. Роскомархив был назван фе-
деральным органом государственного управ-
ления, осуществляющим государственную 
политику в области архивного дела. В 1994 
г. Роскомархив был преобразован в Государ-
ственную архивную службу России (Росархив) 
как федеральный орган исполнительной вла-
сти, находящийся одновременно в ведении 
Президента Российской Федерации и Пра-
вительства Российской Федерации4.  В тот 
период главной задачей Росархива являлось 
обеспечение государственного регулирования 
развития архивного дела и научно-техническо-
го прогресса в этой области, осуществление 
межотраслевой координации деятельности 
государственных и ведомственных архивов, 
контроль за соблюдением законодательства 
Российской Федерации в области архивного 
дела. 

Задачи и функции Росархива в сфере дело-
производства постепенно менялись5. Согласно 
Положению о Федеральной архивной службе 
России 1998 года, в число ее задач входило 
развитие и совершенствование совместно 
с федеральными органами государственной 
власти и органами государственной власти 
субъектов Российской Федерации архивного 
дела и делопроизводства, в том числе госу-

3	 Летопись архивного дела в Российской 
Федерации 1990–2004 гг. М.: Росархив, ВНИИДАД, 2007, 
368 с.
4	 Там же, с. 94.
5	 См.: Ларин М. В. Управление документацией в 
организациях. М.: Научная книга, 2002, с. 276–287.
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дарственной системы делопроизводства и 
унифицированных систем документации. Для 
выполнения поставленных задач архивная 
служба наделялась функциями организаци-
онно-методического руководства и контроля 
за работой архивных служб и ведомственных 
архивов, за организацией документов в де-
лопроизводстве федеральных органов госу-
дарственной власти, участвовала в развитии 
сети ведомственных архивов и организации их 
работы; проверке выполнения организациями 
независимо от их ведомственной подчинен-
ности требований законодательства в области 
архивного дела и делопроизводства. На Ро-
сархив возлагалась организация повышения 
квалификации работников подчиненных ей 
организаций, а также работников архивов и 
делопроизводственных подразделений фе-
деральных органов государственной власти. 
Чтобы реализовать указанные задачи и функ-
ции, Федеральная архивная служба России 
была наделена соответствующими правами. 
Однако цельную систему государственного 
делопроизводства в стране выстроить в пол-
ной мере не удалось.

При этом, анализ задач и функций госу-
дарственной архивной службы обнаружива-
ет устойчивую тенденцию к их изменению 
и сужению на протяжении последних деся-
тилетий. Особенно ярко это проявляется в 
сравнении с советским периодом. Так, если 
в 1980 г. архивные органы наделялись кон-
кретной задачей организационно-методиче-
ского руководства организацией документов 
в государственном делопроизводстве, то в 
положениях 1992 и 1994 гг. эта задача приоб-
ретает форму координации, а с 1998 г. пре-
вращается в достаточно абстрактную задачу 
«развития и совершенствования». Положение 
о ГАУ при Совете министров СССР 1980 г. 
специально выделяло задачи архивного ве-
домства, связанные с делопроизводством, 
а все три положения об архивной службе 
России 1990-х годов формулируют задачи 
в сфере делопроизводства «в пакете» с ар-
хивным делом. Несмотря на то, что в стране 
была создана Государственная система до-
кументационного обеспечения управления, 
названные выше нормативные акты оперируют 
понятием делопроизводство. Было очевидно, 

что для полномасштабной реализации за-
дач и функций в области делопроизводства 
архивным органам не хватало системного 
подхода, соответствующего планирования и 
финансирования, квалифицированных кадров 
и компетенции.

Интересно проследить, как развивалось 
законодательство, регулирующее делопро-
изводство. Учитывая тот факт, что Росар-
хив все же был уполномочен осуществлять 
регулирование делопроизводства в стране, 
архивное законодательство должно было от-
разить это в принятых в 1993 году Основах 
законодательства об Архивном фонде Россий-
ской Федерации и архивах6. Удивительно, но 
этот законодательный акт даже не упоминает 
термин «делопроизводство». Основы зако-
нодательства регулировали лишь архивную 
стадию жизненного цикла документов и не 
распространялись на сферу делопроизводства.

Гораздо более значимым для делопроиз-
водства оказался Федеральный закон «Об 
информации, информатизации и защите 
информации»7. Этот закон определил правовой 
режим документирования информации, раз-
граничил право собственности на отдельные 
документы и отдельные массивы докумен-
тов в информационных системах, выделил 
категории информации по уровню доступа 
к ней, установил порядок правовой защиты 
информации. Важно заметить, что в законе 
были сформулированы меры ответственности 
органов государственной власти, организаций 
и должностных лиц за правонарушения при 
работе с документированной информацией. 
В законе впервые даны дефиниции ряда тер-
минов и определений, имеющих отношение 
к документированной информации. При всех 
терминологических погрешностях их зако-
нодательное оформление привело к явному 
терминологическому единству на поле инфор-
мации и документации. Фактически данный 
законодательный акт заложил основы для 
дальнейшего более детального нормативного 
регулирования делопроизводства. 

К сожалению, дальнейших шагов в направ-
лении законодательного решения вопросов 

6	 Ведомости Съезда народных депутатов РФ и 
Верховного Совета РФ. — 1993. — № 33. — Ст. 1311.
7	 СЗ РФ. — 1995. — № 8. — Ст. 609.
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Новый подход к  традиционному  мероприятию
Юбилейная конференция ВНИИДАД

X
XV Международная научно-практиче-
ская конференция «Документация в 
информационном обществе: задачи 
архивоведения и документоведения в 

условиях цифровой экономики», организо-
ванная Росархивом и ВНИИДАД совместно с 
Евро-Азиатским региональным отделением 
Международного совета архивов (ЕВРАЗИ-
КА) и Московской финансово-юридической 
академией (МФЮА), давно стала ожидаемым 
событием. Принципиальным образом изме-
нился сам формат этого мероприятия, со-
хранив его научно-практическую ценность. 
Конференция прошла 7–8 ноября 2018 года в 
здании МФЮА — одного из самых современ-
ных по оснащенности учебных заведений Мо-
сквы, и это не могло не сказаться на качестве 
проведения мероприятия с одной стороны, и 
было довольно символично с другой. 

Организаторы конференции решили сме-
нить формат самого мероприятия и провести 
его в стиле панельной дискуссии, широко 
распространенном на международных конфе-

Варламова Л.Н.,  
к.и.н., доц. ИАИ РГГУ

•	 отличительные черты 

конференции

•	 обзор основных докладов 

конференции
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ренциях, проводимых в большинстве стран 
мира. Особенность этого формата заклю-
чается не только и не столько в отсутствии 
президиума и замене его модераторами, а 
в возможности вести дискуссию как с за-
лом, так и с докладчиком в режиме реаль-
ного времени, что значительно оживляет 
мероприятие, с одной стороны, но в то же 
время позволяет уточнять у докладчика все 
интересующие научное сообщество вопро-
сы. Интересным решением было и наличие 
двух симметрично расположенных залов (ос-
новного и дополнительного), позволяющее 
не только вместить всех желающих принять 
участие в конференции, но и позволить им 
активно участвовать в ее ходе за счет транс-
ляции из основного зала. 

Традиционно в организации конференции 
были сохранены лишь приветственные речи в 
адрес участников конференции, произнесен-
ные О.В. Наумовым, заместителем начальни-
ка Федерального архивного агентства, А.С. 
Вирабяном, председателем Евро-Азиатского 
региональныого отделения Международного 
совета архивов; Е.И. Пивоваром, Президентом 
Российского государственного гуманитар-
ного университета. Особо следует отметить 
речь А.С. Степанова, референта Управления 
информационного и документационного обе-
спечения Президента Российской Федерации, 
в которой были подняты проблемные моменты 
отрасли и высказано практически требование 
в адрес Росархива и ВНИИДАД приступить к 
разработке практико-ориентированных совре-
менных нормативно-методических документов, 
так необходимых в сфере документационного 
обеспечения управления и архивного дела. 

В отношении программы конференции стоит 
отметить ее логичность и преемственность 
тематики пленарного заседания и круглых 
столов.

Пленарное заседание было посвящено во-
просам «Архивоведения и документоведения в 
условиях цифровой экономики» и содержало 
ряд очень интересных докладов. Среди них: 
«Актуальные проблемы управления электрон-
ными документами в условиях цифровой эко-
номики и роль ВНИИДАД в их решении» (Н.Н. 
Куняев, директор ВНИИДАД); «Идентичность и 
аутентичность электронных документов» (А.Е. 

Рыбаков, директор БелНИИДАД); «Архивы в 
эпоху цифровой трансформации: состояние и 
перспективы развития» (М.А. Власова, дирек-
тор РГАНТД) и др. Речь Н.Н. Куняева вызвала 
немалый интерес своей ориентированностью 
в будущее и четким позиционированием места 
ВНИИДАД как ведущего НИИ отрасли, прово-
дящего фундаментальные и прикладные ис-
следования с акцентом на потребность в его 
модернизации и развитии, а также пополнение 
новыми профессионально подготовленными 
кадрами с широким спектром знаний доку-
ментоведения и архивоведения в комплексе 
с информатикой и юриспруденцией.

Большой интерес вызвали выступления 
зарубежных коллег, посвященные вопросам:

— передачи в архив электронных докумен-
тов из систем межведомственного докумен-
тооборота Правительства КНР (Чжан Щусья, 
зам. нач. отдела НИИ архивоведения КНР); 

— актуальным направлениям деятельности 
Национального архива Финляндии (Велли-Мат-
ти Пуссинен, директор филиала Национального 
архива Финляндии в г. Турку);

— опыту управления документами и архи-
вами в Приднестровье (З.Г. Тодорашко, на-
чальник Государственной службы управления 
документацией и архивами Приднестровской 
Молдавской Республики) и др.

Первый день конференции завершился 
панельной дискуссией на тему «Докумен-
товедческие и архивоведческие проблемы 
электронных документов», на которой были 
обсуждены положения докладов представи-
телей архивов, научных и учебных заведений 
отрасли: Е.А. Романовой «Проблемы нор-
мативно-правового регулирования работы 
государственных и муниципальных архивов 
с электронными документами»; Г.Н. Ланского 
«Электронно-цифровые архивы в Российской 
Федерации: проблемы и перспективы разви-
тия»; И. Лазаря «Актуальные вопросы доступа 
к архивным документам в информационной 
среде»; А.В. Соловьева «Обеспечение сохран-
ности электронных документов при обмене 
данными в цифровой экономике»; П.А. Кюнга 
«Комплектование и использование научно-
технической документации на современном 
этапе: проблемы и перспективы» и др. 

Следует отметить активное участие в кон-
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ференции иностранных гостей не только из 
ближнего зарубежья и представителей тра-
диционно присутствующих стран, но и рас-
ширенную делегацию из Китайской народной 
республики во главе с заместителем началь-
ника Государственного архивного управления 
г-ном Ван Шаочжон и директором Научно-ис-
следовательского института архивоведения 
г-ном Цай Сюемэй, высоко оценившим данное 
научное мероприятие и потенциал ВНИИДАД.

Второй день конференции был насыщен 
тремя круглыми столами:

1. «Роль архивов в формировании гло-
бального информационного пространства» 
(модераторы: И.В. Сабенникова, д.и.н., А.Г. 
Чернявский, д.ю.н.), обсудившем вопросы: 
развития архивного дела в условиях цифро-
вой экономики; внедрение систем онлайн-
доступа в государственных архивах России 
и удаленный доступ к документам архива; 
критерии уникальности документов и попол-
нение Реестра уникальных документов РФ и 
многие другие. 

Особо актуально прозвучали доклады И.Е. 
Ромашина «Эволюция форм федеральных и ре-
гиональных архивных учреждений в свете ре-
ализации Федерального закона от 08.05.2010 
№ 83-ФЗ и перехода к цифровой экономике»; 
Н.А. Муравьевой «Сроки хранения информации 
в базах данных информационных систем» и 
сотрудников ВНИИДАД, посвященных вопро-
сам пополнения Государственного реестра 
уникальных документов Архивного фонда Рос-
сийской Федерации (Н.А. Герчиковой, В.И. 
Звавич, А.М. Лобановой, Е.Р. Симоновой).

2. «Управление документами в условиях 
цифровой экономики» (модераторы: С.Г. Не-
липович, к.и.н., Л.Н. Варламова, к.и.н.), обсу-
дившем вопросы: развития нормативно-право-
вой базы электронного правительства РФ; 
использования биометрических документов 
в условиях цифровой экономики; правовые 
аспекты визуализации электронной подписи 
и многие другие. Особый интерес вызвали 
доклады А.В. Ермолаевой «Документы стра-
тегического планирования в сфере цифровой 
экономики и управление документами»; Н.А. 
Храмцовской «Законодательные инициативы 
программы «Цифровая экономика» в области 
управления документами»; С.В. Дрокова «Роль 

экспертной комиссии в экосистеме цифровой 
экономики организации»; В.В. Тюрина «Пред-
посылки перехода к регулируемым цифровым 
архивам».

3. «Проблема подготовки специалистов 
по работе с документами в условиях цифро-
вой экономики» (модераторы: Л.Р. Фионова, 
д.т.н., О.А. Забелин, к.т.н.), обсудившем как 
традиционные вопросы, так и новые вызовы 
времени, в связи с переходом на цифровую 
экономику, требующие актуализации учебных 
программ. 

В этой связи особо актуально прозвучали 
доклады: Л.Р. Фионовой «Адаптивная страте-
гия подготовки специалистов по управлению 
документами для цифровой экономики»; К.М. 
Свирина «Проблемы формирования компе-
тенций документоведа и архивиста по работе 
в информационной среде у студентов вуза»; 
Е.В. Терентьевой «Актуальные вопросы под-
готовки специалистов в области управления 
документами»; Ю.Е. Железняковой «Развитие 
электронной информационно-образовательной 
среды вуза в условиях цифровой трансфор-
мации экономики».

Значительное количество спонсоров конфе-
ренции — известных коммерческих структур, 
осуществляющих свою деятельность в сфере 
управления документами и архивами, выступи-
ли с докладами не только рекламирующими их 
программные продукты и оказываемые услуги, 
но и с концептуальными темами, среди них: 

— С.Х. Нигламатулин рассказал о практи-
ке работы его компании по формированию 
электронных архивов организаций и пред-
ставил основные проблемные аспекты этой 
работы, а также пути их решения;

— И.С. Веригин поделился своим виде-
нием будущего архивов в цифровую эпоху и 
неизбежного их выхода в интернет-среду с 
предоставлением онлайн-сервисов;

— А.В. Рыков представил свое видение 
готовности России к «тектоническому сдвигу» 
в сфере управления документами в условиях 
цифровой экономики;

— С.И.Котов рассказал о современных тен-
денциях автоматизации процессов хранения 
и ведения баз данных архивных документов;

— Т.Е. Мерсадыкова представила про-
граммную платформу для создания единой 
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VII всероссийская научно-практическая 
конференция с международным участием 
«Документ. Архив. История. Современность»  
г. Екатеринбург

16
-18 ноября 2018 года Историческим 
факультетом Уральского федераль-
ного университета им. Первого Пре-
зидента России Б.Н. Ельцина (г. Ека-

теринбург) была проведена VII всероссийская 
научно-практическая конференция «Доку-
мент. Архив. История. Современность». Ра-
бота конференции проходила в рамках празд-
нования 80-летия Исторического факультета 
Уральского федерального университета. Тра-
диционно в работе организационного коми-
тета конференции приняли участие предста-
вители Управления архивами Свердловской 
области, Российского государственного гу-
манитарного университета, Казанского госу-
дарственного энергетического университе-
та, Крымского федерального университета, 
Российской академии народного хозяйства 
и государственной службы при Президенте 
РФ, Университета Марии Кюри-Склодовской 
в Люблине (Польша).

Кукарина Ю.М.,  
зав. кафедрой, к.и.н.,  
Париева Л.Р.,  
ст. преп., РГГУ
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На пленарном заседании приветственные 
слова участникам конференции прозвучали 
от Дирекции Уральского гуманитарного ин-
ститута, директора департамента «Историче-
ский факультет» Бабинцева Владимира Алек-
сеевича, начальника Управления архивами 
Свердловской области Капустина Александра 
Александровича, постоянного представителя 
Республики Татарстан в Свердловской об-
ласти Мухаметшина Рафика Мухаметшовича.

Пленарное заседание открыл доклад про-
фессора кафедры документоведения, архиво-
ведения и истории государственного управле-
ния Уральского федерального университета, 
д.и.н. Черноухова Анатолия Владимировича 
«Юбилей истфака. Страницы истории», посвя-
щенный 80-летнему юбилею Исторического 
факультета и включивший в себя историю 
создания, становления и развития факульте-
та, а также воспоминания о преподавателях, 
работавших в его стенах, и студентах, окон-
чивших Исторический факультет.

Тему истории становления и развития, но 
только уже государственного делопроизвод-
ства в Российской Федерации затронул в 
своем докладе «Эволюция государственного 
делопроизводства в Российской Федерации 
(1991–2018 гг.) заведующий кафедрой авто-
матизированных систем документационного 
обеспечения управления Историко-архивного 
института РГГУ, д.и.н., профессор Ларин Ми-
хаил Васильевич. В докладе были отражены 
основные проблемы развития системы госу-
дарственного делопроизводства в постсовет-
ский период, роль Федерального архивного 
агентства в эволюции этой системы, дана 
характеристика основных нормативных право-
вых актов по документационному обеспече-

нию управления. Особое внимание в докладе 
было уделено роли ВНИИДАД в процессе 
разработки новых нормативно-методических 
документов в области документационного 
обеспечения управления.

Концепции подготовки документоведов 
в условиях становления информационного 
общества был посвящен доклад профессора 
кафедры государственного и муниципального 
управления Выборгского филиала Российской 
академии народного хозяйства и государ-
ственной службы при Президенте РФ, д.и.н. 
Славко Татьяны Ивановны. Докладчик под-
робно рассмотрел проблемы организации 
и становления специальности «Документо-
ведение и документационное обеспечение 
управления» в Уральском государственном 
университете, который одним из первых при-
ступил к ее реализации в начале 1990-х гг.; 
отметил интересные эксперименты и труд-
ности, с которыми пришлось столкнуться и 
которые остаются и в настоящее время в 
условиях перехода к электронным документам 
и цифровому обществу.

Декан факультета документоведения и 
технотронных архивов Историко-архивного 
института РГГУ, д.и.н., профессор Ланской 
Григорий Николаевич в своем докладе «Меж-
дисциплинарные подходы в документоведении 
и архивоведении: сферы выбора и приме-
нения» представил актуальные направления 
изучения документов с использованием меж-
дисциплинарных подходов, ориентированных 
на менеджмент, информационные науки, линг-
вистику и источниковедение, позволяющих 
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получить объективное знание обо всех осо-
бенностях формы и содержания документов.

Завершил пленарное заседание доклад 
доцента кафедры автоматизированных систем 
документационного обеспечения управления 
Историко-архивного института РГГУ, к.и.н. 
Суровцевой Наталии Геннадьевны «Основные 
тенденции развития теории управления доку-
ментами в Российской Федерации (1991–2017 
гг.)», посвященный влиянию современных 
информационно-коммуникационных техно-
логий на развитие теоретических подходов 
к управлению документами в рассматрива-
емый период.

Второй день конференции включил в себя 
работу секций и проведение нескольких кру-
глых столов. Традиционно были заслуша-
ны доклады и проведено их обсуждение на 
секциях: «Актуальные проблемы документо-
ведения и документационного обеспечения 
управления», «Канцелярия и делопроизвод-
ство в исторической ретроспективе», «Архивы 
и архивное дело в информационном обще-
стве», «Исторический источник как объект 
и инструмент научного исследования (до-
советский и советский периоды)», «Модели 
власти и управления: институциональные, 
организационные, функциональные аспекты».

Первая секция конференции «Актуальные 
проблемы документоведения и документа-
ционного обеспечения управления» была 
посвящена современным вопросам доку-
ментоведения. Широкая постановка темы 
секции позволила участникам рассмотреть с 

разных точек зрения как теоретические, так и 
практические проблемы документоведения и 
документационного обеспечения управления. 
Ведущим секции был зав. кафедрой автома-
тизированных систем документационного обе-
спечения управления ИАИ РГГУ, д.и.н., проф. 
М.В. Ларин. Среди выступлений отметим 
доклад к.и.н., доц. кафедры документоведе-
ния, аудиовизуальных и научно-технических 
архивов ИАИ РГГУ С.А. Глотовой «Актуальные 
проблемы документационного обеспечения 
деятельности кадровых служб», в котором 
автор на конкретных примерах рассмотрел 
проблемы применения нормативных правовых 
актов РФ, регулирующих вопросы ведения 
кадрового делопроизводства, в практической 
деятельности кадровых служб, особое вни-
мание было уделено вопросам применения 
профессиональных стандартов.

Доклад заведующего кафедрой докумен-
товедения, аудиовизуальных и научно-техни-
ческих архивов ИАИ РГГУ, к.и.н., доц. Ю.М. 
Кукариной на тему «Проблемы регламента-
ции работы с электронными документами в 
Российской Федерации» был посвящен во-
просам формирования и развития системы 
нормативных правовых актов, регулирующих 
вопросы использования электронных доку-
ментов и электронной подписи в Российской 
Федерации, а также роли ведомственных 
нормативных правовых актов в регламентации 
этой сферы деятельности на современном 
этапе. 

Доклад заведующего кафедрой архиво-
ведения и вспомогательных исторических 
дисциплин Университета Марии Кюри-Скло-
довской в Люблине, доктора истории, про-
фессора Кжиштофа Скупенски «Проблемы 
эволюции основных функций документации» 
был посвящен теоретическим аспектам из-
учения функций документа, а также вопросам 
целесообразности использования катего-
рии функции для изучения документации. 
В докладе ст. преподавателя кафедры до-
кументоведения, архивоведения и истории 
государственного управления Уральского 
федерального университета Т.А. Селезне-
вой «Управление документами: от теории к 
практике» были затронуты вопросы появле-
ния и использования понятия «управление 
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Документ  как  объект  междисциплинарного 
познания

К
оруглый стол организован кафедрой до-
кументоведения, аудиовизуальных и на-
учно-технических архивов РГГУ.

Участники под руководством научных 
наставников подготовили сообщения, в кото-
рых продемонстрировали профессиональное 
понимание природы документа, его соци-
альной сущности, значимости для истории, 
исследования управленческих процессов, а 
также развития понятия «документ» с учетом 
изменившихся условий управления и новых 
технологий. 

Конькова А.Ю., доц.,  
Белов И.И., Рыбакова А.А., 
Соколова Ю.А., Смирнов С.М., 
Яганова А.А., Хафизова Е.Э., 
Ленев А.С.  
РГГУ

От редакции: 12 октября 2018 года в РГГУ прошёл круглый стол, на котором был пред-
ставлен ряд интересных докладов, отражающих актуальные вопросы управления документами. 
Особенно приятно отметить, что авторами докладов была молодёжь, учащиеся магистратуры, 
старшекурсники, что говорит о приходе нового, активно думающего поколения документоведов.

Ниже мы публикуем обзор круглого стола, подготовленный доцентом кафедры докумен-
товедения, аудиовизуальных и научно-технических архивов ИАИ РГГУ А.Ю. Коньковой и наи-
более интересные выдержки из работы участников.

 Букреева О.Н. 
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Аспирантка 2 года обучения Букреева О.Н. 
в своем докладе «О методологии междисци-
плинарного подхода в документоведении» на-
помнила участникам круглого стола историю 
развития документоведческой науки и ряд 
современных взглядов на документ.

Студентка 4 курса Зубкова З.Ю. в своем 
источниковедческом докладе рассказала о 
формировании научно-технических кадров и 
преподавании курса истории техники, про-
анализировав документы ноябрьского пленума 

ЦК ВКП(б) 1929 г.
Магистр 2 курса Белов И.И. посвятил свое 

документоведческое выступление анализу от-
ечественного и зарубежного законодательства, 
определяющего термин «электронный доку-
мент», «цифровой документ». В результате 
проведенного им исследования был сделан 
вывод, что в отечественных законах опреде-
ление термина «цифровой документ» пока не 
представлено.

*    *    *

Зубкова З.Ю. Белов И.И.
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Белов И.И.

Что такое «электронный документ» 
и чем он отличается от «цифрового 
документа»?

Термин «Электронный документ» появился 
приблизительно в конце ХХ в., в отечествен-
ном документоведении данный термин стал 
использоваться чаще лишь в конце 1990-х гг. 
До этого в отечественной и зарубежной ли-
тературе, а также в нормативно-правовых 
актах применялись общепринятые термины 
«машиночитаемый документ», «документ на 
машинном носителе». 

Появилась потребность в новом понятии, 
относящемся к документам, проходящим все 
стадии своего жизненного цикла — от созда-
ния до уничтожения или передачи на вечное 
архивное хранение в электронном виде. Этим 
понятием стал «электронный документ».

В Российском законодательстве Федераль-
ный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ (ред. от 
25.11.2017) «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации» (с изм. 
и доп., вступ. в силу с 01.01.2018), определяет 
понятие «электронного документа»:

«Электронный документ — документиро-
ванная информация, представленная в элек-
тронной форме, то есть в виде, пригодном 
для восприятия человеком с использованием 
электронных вычислительных машин, а также 
для передачи по информационно-телекомму-
никационным сетям или обработки в инфор-
мационных системах»1.

В ГОСТ Р 7.0.8-2013. «Национальный 
стандарт Российской Федерации. Система 
стандартов по информации, библиотечному 
и издательскому делу. Делопроизводство и 
архивное дело. Термины и определения» (утв. 
Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-
ст) приводится следующее определение:

«Электронный документ — документ, ин-
формация которого представлена в электрон-
ной форме»2.

1	 Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об 
информации, информационных технологиях и о защите 
информации».
2	 ГОСТ Р 7.0.8 – 2013 «Система стандартов по 
информации, библиотечному и издательскому делу. 
Делопроизводство и архивное дело».

Приказ Судебного департамента при Вер-
ховном Суде РФ от 27 декабря 2016 г. № 251 
«Об утверждении Порядка подачи в феде-
ральные суды общей юрисдикции документов 
в электронном виде, в том числе в форме 
электронного документа» использует следу-
ющее понятие:

«Электронный документ — документ, соз-
данный в электронной форме без предва-
рительного документирования на бумажном 
носителе, подписанный электронной подписью 
в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации»3.

Исходя из этого определения, оцифро-
ванные документы, изначально созданные на 
бумажном носителе, не рассматриваются в 
качестве электронных документов, что дает 
нам иное представление об «электронном 
документе».

Следует отметить, что в утратившем силу 
Федеральном законе от 10.01.2002 N 1-ФЗ 
«Об электронной цифровой подписи» содер-
жалось следующее понятие:

«Электронный документ — документ, в ко-
тором информация представлена в электрон-
но-цифровой форме»4.

Для понимания отличия «цифрового» от 
«электронного» будет полезным рассмотреть 
термин, содержащийся в ГОСТ Р ИСО/МЭК 
30121-2017 «Информационные технологии. 
Концепция управления рисками, связанны-
ми с проведением судебной экспертизы 
свидетельств, представленных в цифровой 
форме»:

«Свидетельства, представленные в циф-
ровой форме (digital evidence): Информация 
или данные, хранящиеся или переданные в 
виде двоичного кода, которые могут быть 
использованы в качестве доказательства»5.

Стандарт вступил в силу с 1 сентября  

3	 Приказ Судебного департамента при Верховном 
Суде РФ от 27.12.2016 № 251 «Об утверждении Порядка 
подачи в федеральные суды общей юрисдикции 
документов в электронном виде, в том числе в форме 
электронного документа» [Электронный ресурс] URL: http://
www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/71477352/ (дата 
обращения 14.10.2018).
4	 Федеральный закон от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об 
электронной цифровой подписи».
5	 ГОСТ Р ИСО/МЭК 30121-2017 «Информационные 
технологии. Концепция управления рисками, связанными 
с проведением судебной экспертизы свидетельств, 
представленных в цифровой форме». Ст 3.1.
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Информационные технологии

Информационные технологии в использовании 
архивных документов: история и современное 
состояние

О
братиться к проблеме внедрения инфор-
мационных технологий в использовании 
документов Архивного фонда РФ побу-
дили впечатления от практики студентов 

факультета архивного дела в Центральном 
государственном архиве Московской области 
(ЦГАМО). В рамках действующего договора о 
сотрудничестве ЦГАМО и РГГУ студенты ба-
калавриата проходили в архиве практические 
занятия по дисциплине «Создание и эксплу-
атация архивов оцифрованных документов». 
Сопровождая студентов, я испытала неволь-
ное чувство гордости за свою профессию и 
за то, что все же дожила до того дня, когда 
молодые, продвинутые сотрудники отдела 
использования ЦГАМО будут обсуждать со 
студентами проблемы «тяжелых» форматов 
для хранения графики. 

В рамках государственной программы 
«Цифровая экономика» в ЦГАМО корпораци-
ей «ЭЛАР» реализуется масштабный проект 
по созданию электронного фонда пользова-
ния (ЭФП). В настоящее время оцифровано 
более 100 000 ед хр., работа сопровождает-
ся реставрацией метрических книг и других 
источников. Также студенты ознакомились с 
поисковой системой «Каисса-архив», которая 
будет соединена с копиями ЭФП, электрон-
ными системами климат-контроля и авто-
матизированными рабочими местами (АРМ) 
сотрудника читального зала и читателя. 

Афанасьева Л.П,  
к.и.н., доц. РГГУ

•	 Информатизация 

использования документов

•	 Развитие работы по 

оцифрованию документов

•	 Создание единой 

информационной среды
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В своем развитии информатизация ис-
пользования прошла долгий путь, который 
начался еще в конце 1980-х гг. Использование 
документов —  направление работы архивов, 
которое позволяет подвести итог и поставить 
«оценку» всей деятельности архива в целом, 
поэтому одним из первых подверглось всесто-
ронней информатизации. Создание БД нача-
лось с решения задачи исполнения запросов, 
лавинообразный рост которых наблюдался в 
1990-е гг. Задачи информатизации исполь-
зования на каждом этапе шли от практики и 
возникали на уровне архивов, а затем пере-
растали в задачи, решаемые на уровне всей 
архивной отрасли. 

На первом этапе, в 1990–2000-е гг., мы 
можем выделить следующие функции архивов 
в области использования, в которых приме-
нялись информационные технологии:

—	  исполнение запросов органов государ-
ственной власти, местного самоуправления, 
прежде всего социально-правовых запросов 
граждан (соблюдение сроков исполнения за-
просов, итоги: количество положительных и от-
рицательных ответов, непрофильных запросов);

— 	 для учета интенсивности и эффектив-
ности использования (получения статистики 
обращений в архив по различным фондам, 
тематике, категориям пользователей, перио-
дам и другим критериям для анализа и про-
гнозирования деятельности) — это направле-
ние информатизации было характерно и для 
архивов организаций, и для государственных 
и муниципальных архивов;

—	 для усовершенствования информаци-
онного обслуживания в читальном зале (БД по 
картотекам исследователей (пользователей), 
тематике работы, учету копирования докумен-
тов, связь читальный зал — хранилище через 
электронную форму заказа — требования);

—	 в области публикации документов — 
использование современных издательских 
систем для подготовки оригинал-макетов из-
даний, издание документов на СD-ROM и в 
интернете; БД по учету публикаций.

Два последних направления были харак-
терны для государственных и муниципальных 
архивов. 

Базы данных по контролю исполнения за-
просов стали создаваться с начала 1990-х 
годов во многих архивах, прежде всего реги-
ональных, где количество социально-правовых 
запросов было выше, чем в федеральных — 
Главархиве г. Москвы, ЦГА МО, Марийском 
республиканском Центре хранения документов 
по личному составу, ЦГА Алтая, Удмуртской 
республики, Чувашской республики, респу-
блики Хакассия, архивных учреждениях Ханты-
Мансийского автономного округа, областных 
и краевых архивах. В большинстве архивов 
базы данных содержали сведения о соци-
ально-правовых или социально-правовых и 
тематических запросах. Например, подсистема 
«Использование документов Архивного фонда 
Москвы» (Главархив г. Москвы) представляла 
собой электронную картотеку социально-пра-
вовых, тематических и консульских запросов. 
Ведение БД в сетевом режиме позволяло 
сотрудникам различных подразделений объ-
единения регистрировать, ставить запрос на 
контроль, вносить данные об исполнении и 
снимать его с контроля. В ряде архивов созда-
вались базы данных, которые регистрировали 
не запросы, а личные обращения в приемную 
архива, а также совмещались с поисковыми 
сведениями о местонахождении документов 
по личному составу. Например, в Главархиве 
г. Москвы была создана система «Учет об-
ращений граждан в приемную объединения 
Мосгорархив» для анализа данных об обра-
щениях (по телефону, ходе приема граждан и 
заявлений от них, выдачи архивных справок) 
поквартально и за год по тематике, а также 
получать статистические данные в абсолютном 
и процентном выражениях. Поскольку задача 
контроля исполнения запросов была важна для 
всех архивных учреждений, во ВНИИДАД была 
создана первая общеотраслевая программа по 
использованию — «Учет использования доку-
ментов архива», предназначенная для решения 
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задачи автоматизации учета использования 
документов во всех архивных учреждениях.

Типичный пример базы данных по контролю 
исполнения запросов граждан — программа 
ГА Мурманской области «Регистрация запро-
сов граждан социально-правового характе-
ра» (1998). Если рассмотреть поля БД, она 
немногим отличается от обычной системы 
электронного документооборота, где регистри-
руются, в частности, письменные обращения 
граждан. Ниже приведены информационные 
характеристики запроса.

1.	 Регистрационный индекс.
2.	 Заявитель.
3.	 Объект.
4.	 Годы работы.
5.	 Вид запроса.
6.	 Вид поступившего документа (по почте, 

анкета, заявление на личном приеме).
7.	 Регистрационный индекс.
8.	 Дата получения запроса.
9.	 Вид запроса (по классификатору).
10.	 Объект запроса.
11.	 Автор запроса.
12.	 Автор запроса.
13.	 Адрес, по которому направлен ответ.
14.	 Краткое содержание запроса.
15.	 Журнал контроля за ходом исполнения 

запроса.
16.	 Резолюция (дата, автор, содержание).
17.	 Отметка о контроле.
18.	 Срок исполнения.
19.	 Исполнитель.
Однако эта, казалось бы, обычная электрон-

ная карточка регистрации документа может 
быть использована для получения широкого 
круга отчетов:

— анализ исполнения по исполнителям в 
% отношении;

— расход бюджетного времени исполни-
теля;

— запросы по географии;
— результат использования фондов (по-

ложительный, отрицательный, непрофильный 
запрос).

Неслучайно программы по контролю испол-
нения запросов создавались прежде всего в 
тех федеральных архивах, где существовали 
разработки на основе научных исследований 
по анализу интенсивности и эффективности 

использования — РГАЭ и РГВИА, а также ГА 
РФ, РГА КФД. В 1980-е гг. вклад в разработку 
данной проблемы внесли такие ученые, как 
В.Н. Автократов, И.А. Иоффе, Н.С. Валуева, 
В.В. Цаплин, А.Н. Гапонова, Б.С. Илизаров 
и др. Собственные методики анализа интен-
сивности и эффективности использования 
разработали такие архивы, как РГАЭ, ГА РФ, 
РГВА и др. В 1980 — нач. 90-х гг. ВНИИДАД 
выпустил методические рекомендации и посо-
бия для архивистов по анализу интенсивности 
использования.1 

Еще одним направлением информатизации 
использования документов был учет иссле-
дователей — БД по картотекам пользовате-
лей и тематике исследований, позволяющие 
вести учет использования документов через 
читальный зал. Например, в Центре докумен-
тации общественных организаций Свердлов-
ской области были созданы БД «Картотека 
тематики исследований» и «Картотека учета 
публикаций ЦДОСО». В первой из них отра-
жаются фамилия, должность, ученая степень, 
звание исследователя; время его работы в 
читальном зале, а также сведения о цели и 
теме исследования, ее хронологических рам-
ках, использованных при разработке данной 
темы в фондах; другая включает данные обо 
всех публикациях, теле- и радиопередачах, 

подготовленных сотрудниками центра или с 
их участием на основе документов ЦДООСО. 
Комплекс функциональных задач «Учет и ана-
лиз работы исследователей в читальных за-
лах архивов Москвы», (Главархив г. Москвы) 
был многофункциональным — позволял вести 

1	 Валуева Н.С. Изучение интенсивности 
использования ЦГАНХ СССР // Советские архивы. 1986. 
№ 6. С. 14; Гапонова А. В. Анализ использования архивных 
документов // Советские архивы. 1989. № 4. С. 17; Илизаров 
Б. С. Роль документальных памятников в общественном 
развитии. М., 1988.
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Документирование процедуры проведения закупок  
на примере Сердобской межрайонной больницы

М
едицинское снабжение — это система 
мероприятий, которые обеспечивают 
плановое снабжение лечебно-профи-
лактического медицинского учрежде-

ния: лекарственными средствами, питанием, 
инструментами и оборудованием, мягким ин-
вентарем.

В настоящее время материально-техни-
ческое снабжение (МТО) медицинского уч-
реждения позволяет обеспечить качество и 
эффективность решения важной социальной 
государственной задачи, а именно оказание 
медицинской помощи населению. Уровень 
оснащенности больницы зачастую влияет на 
состояние здоровья населения, т. к. обеспе-
чение качества медицинских услуг зависит 
от наличия работоспособной медицинской 
техники. Таким образом, налаженная струк-
тура системы снабжения является важным 
инструментом для достижения основной цели 
больницы. 

Очень часто отдел снабжения называют 
отделом закупок. Агенты по снабжению та-
кого отдела отслеживают поставки товаров, 
своевременность оплаты за их поставку, а 
также планируют последующие закупки. 

Рассмотрим документирование деятель-
ности агента по снабжению при проведе-
нии закупок на примере Государственного 
бюджетного учреждения здравоохранения 

Фионова Л. Р.,  
Катышева М. А.,  
Пантелеева С. Ю., 
Пензенский гос. ун-т

•	 Роль материального 

снабжения в деятельности 

больницы

•	  Основной комплекс 

документов, 

сопровождающих работу по 

закупкам.
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«Сердобская межрайонная больница им. А. 
И. Настина» (далее больница).

Организация заключения контрактов с по-
ставщиками включает в себя большую подго-
товительную работу и сопровождается оформ-
лением закупочной документации.

При проведении процедуры определения 
поставщика агент по снабжению сначала вы-
бирает способы определения поставщика, к 
которым относятся: аукционы (открытые и 
закрытые) и запрос котировок. Для верного 
отбора способа проведения процедуры закуп-
ки агент по снабжению устанавливает такие 
критерии, как: предмет и условия контракта; 
начальная цена (НМЦК); параметры выявления 
победителя; оптимальные сроки.

Наиболее распространённым способом 
определения поставщика в рассматриваемой 
больнице является электронный аукцион, т. к. 
он позволяет достигнуть набольшей экономии 
бюджетных средств.

Основная информация для отбора способа 
определения поставщика содержится в плане 
закупок и плане-графике. Предварительно в 
отдел МТО из отделений больницы поступают 
служебные записки с заявками по закупкам. 
План закупок больницы формирует начальник 
отдела МТО на текущий финансовый год и на 
плановые последующие два года. При подготовке 
данного документа используется форма плана 
закупок, которая регламентирована Постанов-
лением Правительства РФ «Об утверждении 
Правил формирования, утверждения и ведения 
плана закупок товаров, работ, услуг для обеспе-
чения федеральных нужд, а также требований к 
форме плана закупок товаров, работ, услуг для 
обеспечения федеральных нужд»1.

В плане закупок (1) в соответствии со 
статьей 17 Федерального закона от 05.04.2013 
№ 44-ФЗ2 должны быть отражены следующие 
данные:

1	 Постановление Правительства Российской 
Федерации «Об утверждении Правил формирования, 
утверждения и ведения плана закупок товаров, работ, услуг 
для обеспечения федеральных нужд, а также требований к 
форме плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 
федеральных нужд» от 05.06.2015 № 552 (с изм. от 
25.01.2017 № 73).
2	 Федеральный  закон «О контрактной системе 
в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 
государственных и муниципальных нужд» от 05.04.2013 № 
44-ФЗ (с изм. от 29.07.2017 № 231-ФЗ).

— причина осуществления закупки;
— данные о потребителе: название ком-

пании, адрес, телефон и др.;
— названия объектов и их количество;
— срок первого осуществления приоб-

ретения;
— идентификационный номер закупки;
— единицы измерения работ, товаров, ус-

луг;
— сроки выполнения контракта поэтапно;
— дата согласования документа;
— данные о лице, подготовившем план.
Фрагмент плана закупок Сердобской боль-

ницы приведен на рис. 1.
План-график (2) формируется в соот-

ветствии с планом закупок в соответствии со 
статьей 18 Федерального закона № 44-ФЗ. 
Его форма также регламентирована Поста-
новлением Правительства РФ3.

План закупок и план-график закупок со-
держит также обоснование закупки (ОЗ), т. 
е. документ, являющийся приложением.

Можно выделить этапы формирования 
конкурсной документации на закупку путем 
проведения аукциона в электронной форме.

Агент по снабжению формирует заявку на 
размещение закупки (3), выбирая опреде-
ленную позицию план-графика. На первом 
этапе для формирования такой заявки с целью 
определения потенциальных поставщиков он 
подготавливает проекты писем-запросов (4) 
о предоставлении ценовой информации для 
организации закупки на определенную кате-
горию поставки (рис. 2). Также агент готовит 
проект технического задания (5) на пред-
мет поставки, который является приложени-
ем к письму-запросу. Письма, подписанные 
главным врачом больницы, рассылаются в 5 
организаций, которые соответствуют требо-
ваниям закупки.

Из поступивших от поставщиков коммер-
ческих предложений агент по снабжению от-
бирает три документа, которые соответствуют 
предъявленным требованиям и в которых ука-

3	 Постановление Правительства Российской 
Федерации «Об утверждении Правил формирования, 
утверждения и ведения плана-графика закупок товаров, 
работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, а также 
Требований к форме плана-графика закупок товаров, работ, 
услуг для обеспечения федеральных нужд» от 05.06.2015 № 
553.
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зана наименьшая цена поставки. На основе 
выбранных коммерческих предложений он 
формирует НМЦК. Обоснование НМЦК (6) 
он оформляет в электронном виде с помощью 
средств MS Excel. При обосновании НМЦК 
использует метод сопоставимых рыночных 
цен (анализ рынка), что соответствует тре-
бованиям части 1–6 статьи 22 Федерального 
закона № 44-ФЗ. 

С целью сокращения расходов и недопуще-
ния превышения лимитов по соответствующей 
статье расходов при использовании метода 
сопоставимых рыночных цен закупка по наи-
меньшей цене проводится также в соответ-
ствии с объемами выделенных финансовых 
средств, которые утверждены «Программой 
государственных гарантий по постановлению 
Правительства Пензенской области «О Тер-
риториальной программе государственных 
гарантий бесплатного оказания гражданам 
медицинской помощи на территории Пен-
зенской области на 2017 год и на плановый 
период 2018 и 2019 годов» от 29.12.2016 № 
660-пП» и Решением Комиссии по разработке 
территориальной программы обязательного 
медицинского страхования (ТП ОМС) (про-
токол от 08.07.2014 № 12). 

Рис. 2 — Запрос о предоставлении ин-
формации поставщикам

Рис. 3 — Первый и последний листы 
проекта контракта

После того как сформирована НМЦК, агент 
по снабжению готовит показанный на рис. 3 
проект контракта (7) и оформляет проект 
письма о составе аукционной комиссии 
(8) на размещение государственного заказа 
путём проведения электронного аукциона в 
ГКУ «Управление по осуществлению закупок 
по Пензенской области». 
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Почта. Как  наладить работу с ней?

С
овсем не иметь дело с почтой, наверное, 
не удается никому. Рано или поздно с ус-
лугами Почты России сталкиваются все. 
В том числе и организации в своей про-

изводственной деятельности.
Почта России — это федеральное унитарное 

государственное предприятие (ФГУП «Почта 
России»), находится в ведомственном под-
чинении Министерства цифрового развития, 
связи и массовых коммуникаций Российской 
Федерации1, имеет множество филиалов прак-
тически во всех субъектах РФ.

Как позиционирует Почта России на своем 
сайте, ее миссия — объединять людей. 

«Мы предоставляем надежные и доступные 
услуги почтовой связи в России и по всему 
миру» — вот лозунг компании.

Действительно, услуги Почты России — 
самые доступные и по стоимости, и по ас-
сортименту, и по всеохваченности террито-
рий. Альтернативные курьерские службы, чьи 
услуги намного дороже, могут и отказаться 

1	 Министерство цифрового развития, связи и 
массовых коммуникаций РФ создано 15 мая 2018 года 
указом Президента РФ № 215 на базе Министерства связи и 
массовых коммуникаций РФ (Минкомсвязь России).

Пластинина Н.В.

•	 Обязанности 

ответственного за работу с 

почтой

•	 Договора с почтой
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доставлять письмо на какой-нибудь хутор или 
удаленную территорию. Почта России, конечно 
же, возьмется доставить корреспонденцию по 
любому существующему адресу. Но полной 
уверенности в доставке отправления, как при 
пользовании услугами курьерской службы, 
конечно же, нет. Почта легко теряет корре-
спонденцию, и чрезвычайно мало фактически 
отвечает за утрату (хотя такая ответственность 
теоретически, конечно же, предусмотрена).

Эти и много иных недостатков заставляют 
учреждения и организации искать альтерна-
тивный выход из положения (например, на-
нять собственного курьера или обращаться в 
курьерскую службу), а чаще всего возлагать 
обязанности по работе с почтой на кого-ли-
бо из работников. Как правило, эта работа 
поручается секретарю, делопроизводителю, 
как наиболее близкому по функциональным 
обязанностям работнику.

Обязанности  
ответственного лица

Логичнее и проще всего закрепить данные 
функции в должностной инструкции работника. 
Как альтернативный вариант: в трудовом до-
говоре, в соглашении о совмещении. 

Конечно, если в организации уже есть се-
кретарь или делопроизводитель, должностные 
инструкции которых содержат нужный пере-
чень обязанностей — вопросов об уточнении 
обязанностей ответственного за работу с по-
чтой лица может и не возникнуть. Однако сле-
дует заметить, что большинство организаций 
оптимизируют штат, изобретая универсальные 
должности с максимумом смежно-функцио-
нальных обязанностей.

Зачастую должностные инструкции се-
кретарей имеют обтекаемые общие фор-
мулировки в части обязанностей работы с 
почтой, которые не содержат конкретных 
параметров. Например, при описании обязан-
ностей секретаря указывается: «…принимает 
поступающую на рассмотрение руководителя 
корреспонденцию, передает ее в соответ-
ствии с принятым решением в структурные 
подразделения или конкретным исполнителям 
для использования в процессе работы либо 
подготовки ответов...

«Почтовые» обязанности

Поэтому, в связи с отсутствием в штате 
должности, содержащей обязанности по рабо-
те с почтой или же в связи с отсутствием до-
кументальной фиксации данных обязанностей, 
руководителям рано или поздно приходится 
закрепить «почтовые» функции за кем-либо 
из работников.

Что детально указать в любом из данных до-
кументов в качестве вменяемой обязанности:

— оформление отправлений (упаковка в 
конверты нужного формата, оформление адре-
сов адресата и отправителя, оформление 
уведомлений о вручении и описей вложения 
(при необходимости)),

— ведение реестра отправлений,
— взвешивание отправлений, наклеивание 

марок, проставление отметок франкироваль-
ной машиной2,

— ведение журнала исходящей и входящей 
корреспонденции,

— осуществление отправки и получения 
отправлений в почтовом отделении Почты 
России, 

— распределение прибывшей корреспон-
денции по назначению/адресатам,

— обеспечение своевременного вручения 
корреспонденции исполнителям/адресатам...

Естественно, при «утяжелении» обычных 
обязанностей лица, на которое возложили и 
функции по работе с Почтой России, рабо-
тодателю придется подумать и о достойной 
компенсации за это (повышении зарплаты, 
доплате).

Некоторые нюансы работы  
с Почтой

Следует учесть, что ответственное лицо 
будет довольно часто отсутствовать на своем 
рабочем месте. Причиной тому могут стать:

— «походы» в почтовое отделение для от-
правки почты, получения посылок,

— доставка полученной и обработанной 
корреспонденции по этажам и отделам,

— получение корреспонденции, принесен-

2	 Примечание: в случае применения в организации 
указанного метода обработки корреспонденции в 
соответствии с заключенным с Почтой России договором.



№ 1 / 2019 65

Документирование

ной почтальоном, на вахте (при закрытой тер-
ритории предприятия).

Конечно, такое частое и продолжительное 
отсутствие ответственного лица мало кому из 
руководителей покажется привлекательным. 
Однако выполнять данную техническую работу 
в нерабочее время (например, перенося визит 
в почтовое отделение) мало кто из работников 
согласится бесплатно, а при согласии данное 
время работодателю надо будет оплатить как 
сверхурочную работу.

Для решения этой проблемы можно:
— нанять курьера. Но это потребует допол-

нительных материальных затрат (его зарплата, 
уплата страховых взносов), а также необхо-
димость введения дополнительной единицы 
в штат предприятия.

— оплачивать ответственному лицу сверх-
урочную работу или установить ему ненорми-
рованный рабочий день (по всем правилам 
трудового законодательства для данной про-
цедуры).

— принять как данность и согласиться с 
тем, что ответственный сотрудник будет не-
которое время отсутствовать на рабочем месте 
из-за выполнения обязанностей по работе с 
почтовой корреспонденцией. В этом случае 
работодатель хотя бы не понесет дополни-
тельных материальных расходов.

Вывод: работа с Почтой России потребует 
частого отсутствия ответственного работника 
на рабочем месте. Работодатель вправе из-
брать выгодные для себя меры решения этой 
проблемы: либо за счет материальных затрат, 
либо временных.

Заключение договора  
с Почтой России

Почта России оказывает услуги связи на 
основании различных нормативных актов. Но 
основным документом, который регулирует 
непосредственно сам порядок оказания услуг, 
являются «Правила оказания услуг почтовой 
связи», утв. Приказом Минкомсвязи России 
от 31.07.2014 № 234 (в редакции Приказа 
Минкомсвязи России от 13.02.2018 № 61; 
далее — «Правила»).

Чаще всего организацию интересует вопрос 
о необходимости заключения специального до-

говора с Почтой России и выигрыш при этом. 
Так ли это необходимо — иметь договор 

с Почтой России, чтобы пользоваться ее 
услугами?

В последнее время по многим городам Рос-
сии прокатилась волна отказов Почты России 
принимать корреспонденцию от юридических 
лиц без наличия заключенного договора с ней. 
Многие поддались натиску, и такой договор 
заключили. А надо ли было на самом деле?

А надо ли?
Выясним, насколько это является необхо-

димостью или все же рекомендацией.
С одной стороны, согласно статье 161 ГК 

РФ сделки между юридическими лицами со-
вершаются в простой письменной форме. Здесь 
все понятно: хочешь воспользоваться услугами 
— заключи договор. Применяя подобное обо-
снование требований о заключении письменного 
договора, Почта России, конечно же, права.

С другой стороны, учитывая статус Почты 
России и положения абзаца 2 пункта 13 «Пра-
вил» «.. оператор почтовой связи, оказываю-
щий универсальные услуги почтовой связи, 
не вправе отказать пользователю услугами 
почтовой связи в приеме внутренней пись-
менной корреспонденции, если она соот-
ветствует предельной массе, допустимому 
вложению и предельным размерам, указанным 
в приложении № 1 к настоящим Правилам…»

Поэтому отказы операторов связи при-
нимать «кучку писем» от представителя 
организаций, мягко говоря, незаконны. 
По крайней мере, необоснованны.

Следует учитывать, что существует «Список 
объектов почтовой связи, в адрес которых 
периодически ограничивается прием посы-
лок и бандеролей с объявленной ценностью 
для пересылки наземным транспортом» (ут-
вержден Госкомсвязи Российской Федерации 
21.04.1998). Но касается он только террито-
рий, которые периодически из-за погодных 
условий оказываются «отрезаны» от внеш-
него мира — в периоды отсутствия наземно-
го транспортного сообщения (ряд регионов 
Севера, Сибири, Дальнего Востока). Однако 
это никак не соотносится с ситуацией отказа 
операторов связи принимать многочисленные 
письма из-за большой загруженности отде-
ления связи.
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Преемственность традиций и современный этап  
в развитии образования в сфере ДОУ  
и архивного дела

Памяти Т.В. Кузнецовой 
«Когда открывали факультет  

государственного делопроизводства, у нас 
не было ничего. Надо было разработать  

курсы, учебно-методические пособия  
по всем дисциплинам, подготовить кадры 

для новой специальности»1.

Ч
еловек живет столько, сколько живет па-
мять о нем. Мудрая женщина, талантли-
вый педагог, настоящий профессионал в 
своей сфере, Татьяна Вячеславовна Куз-

нецова посвятила всю свою жизнь документо-
ведению и документационному обеспечению 
управления (ДОУ). Ее имя хорошо известно в 
нашей стране любому специалисту, который 
занимается делопроизводством и архивным 
делом. Неоценим и ее вклад в развитие до-
кументоведения, не говоря уже об огромном 
количестве подготовленных ею высококвали-
фицированных специалистов, которые рабо-
тают в вузах и службах ДОУ различных орга-
низаций. Сегодня мы продолжаем традиции, 

1	 Интервью профессора Т.В. Кузнецовой газете 
РГГУ «Аудитория» [Электронный ресурс] / URL:  http://edou.
ru/dou/deloproizvodstvo/index.php?ELEMENT_ID=11717  (дата 
обращения: 25.12.2018).

Ярмухаметова В.А., 
Мухутдинова Д.Б.  
КГ «Термика»

•	 Внедрение цифрового 

интерактивного обучения в 

учебный процесс

•	 Электронная викторина — 

инструмент обучения
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бережно храня память о Татьяне Вячеславов-
не, которая стояла у истоков современного 
отечественного документоведения. 

Обучение в сфере ДОУ и архивного дела 
развивается вместе со всей образовательной 
сферой. Прямое воздействие на него имеют со-
временные тенденции в образовании, которые 
с одной стороны требуют применения новейших 
цифровых инструментов, а с другой — соз-
дания достоверных справочных материалов, 
отражающих актуальные данные по вопросам 
делопроизводства, архивоведения и т.д.

Осознавая важность разработки соответ-
ствующих инструментов и материалов, а также 
предоставления их в распоряжение высших 
учебных заведений отрасли, руководитель 
консалтинговой группы (КГ) «ТЕРМИКА» Алек-
сей Георгиевич Цицин выступил инициатором 
сотрудничества Компании с Российским го-
сударственным гуманитарным университетом 
(РГГУ). В ходе данного сотрудничества пре-
подавателями РГГУ были написаны, а спе-
циалистами КГ «ТЕРМИКА» подготовлены и 
выпущены четыре справочных издания, во-
шедших в серию «Управленческая безопас-
ность». Редактором серии выступил ректор 
РГГУ, доктор исторических наук, профессор 

Александр Борисович Безбородов. Данные 
справочники освещают нормативно-правовую 
базу, методические рекомендации, а также 
практику работы с документами в компаниях 
любых организационно-правовых форм. Они 
посвящены четырем тематическим областям: 
общему делопроизводству, кадровому дело-
производству, архивному делу и русскому 
языку — и представляют собой издания, ак-
туальные как для специалистов сферы ДОУ, 
так и для других сотрудников, работающих 
с документацией. Подробнее о содержании 
каждой из перечисленных книг было написа-
но в статье «Серия справочных пособий для 
работников организаций», опубликованной 
в 4 номере журнала «Делопроизводство» за 
2018 г.2

Помимо разработки справочных изданий, 
взаимодействие РГГУ и КГ «ТЕРМИКА» за-
ключается во внедрении в учебный процесс 
элементов цифрового интерактивного обуче-
ния. Данное взаимодействие имеет исключи-
тельную важность, поскольку работа с доку-
ментацией активно переходит в электронный 

2	 Осенникова Е.В., Мухутдинова Д.Б. Серия 
справочных пособий для работников организаций // 
Делопроизводство. 2018. № 4. С. 81–87.

На фото слева направо: Н.А. Муравьева, Я.И. Грищенко, Ю.М. Кукарина,  
Е.П. Буторина, Е.М. Бурова, А.Г. Цицин, А.Б. Безбородов и С.А. Глотова
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формат, как следствие — растут и стреми-
тельно меняются потребности работодателей 
в профессионально подготовленных кадрах. В 
современной ситуации выход системы образо-
вания на новый уровень, отвечающий текущим 
потребностям рынка, должен происходить 
оперативно. И наиболее приспособленным к 
быстрой реакции на возникающие потребно-
сти обучающихся и работодателей является 
формат электронного обучения.

Необходимо отметить, что электронное 
обучение занимает значимое место в совре-
менном образовании. Использование инфор-
мационно-компьютерных технологий в учеб-
ном процессе и передача им части функций 
преподавателя, например, проверки знаний, 
как идея возникла давно. 

Практика внедрения компьютерных средств 
показала, что работа в условиях информаци-
онного комфорта оживляет познавательную 
деятельность обучающегося и избавляет пре-
подавателя от целого ряда рутинных функций. 
Следовательно, информационно-компьютер-
ные технологии дают возможность организо-
вать учебную деятельность, обеспечивая ре-
зультативность и интерес, а также отсутствие 
рамок во времени и пространстве. Кроме 
того, применение информационных технологий 
позволяет оперативно и без дополнительных 
затрат актуализировать учебные материалы, 
подстраивая их под растущие запросы сту-
дентов и работодателей. 

Стоит подчеркнуть, что в современном 
образовании все большее значение приоб-
ретают психологические потребности студен-
тов в обучении. Состояние информационной 
перенасыщенности и обширное применение 
интерактивных механик в окружающем ин-
формационном пространстве стали причи-
нами появления поколения студентов, для 
которых недостаточны классические лекции, 
курсы, пособия. Им необходимы инструменты, 
которые будут вовлекать их в учебный про-
цесс, повышать мотивацию, вызывать личный 
интерес к осваиваемой теме. Для области 
ДОУ и архивного дела данное явление так же 
актуально, как и для всей образовательной 
сферы. Поэтому руководство РГГУ приняло 
решение вести активное сотрудничество с КГ 
«ТЕРМИКА», в том числе по вопросам проведе-

ния электронных соревнований для студентов 
Историко-архивного института (ИАИ).

КГ «ТЕРМИКА», 25 лет занимающаяся во-
просами автоматизации и методического обе-
спечения процессов обучения и проверки 
знаний работников организаций, в рамках 
продукта «ОЛИМПОКС:Предприятие» разра-
ботала специальный модуль «Соревнование». 
Данный модуль предназначен для проведения 
электронных состязаний среди отдельных 
пользователей и организованных групп по раз-
личным тематическим направлениям, включая 
области делопроизводства, архивного дела и 
русского языка.

Суть соревнований заключается в следу-
ющем: организатор соревнования выбирает 
комплект тестовых заданий и время прове-
дения, после чего получает доступ к систе-
ме, готовой к проведению соревнований и 
автоматическому подсчету результатов. Ис-
пользуя данную систему, можно провести 
соревнование любого уровня сложности и 
объема и оперативно определить текущий 
уровень знаний обучающихся в непринужден-
ной обстановке3. 

Именно с этой целью специалистами КГ 
«ТЕРМИКА» были разработаны концепция и 
сценарий проведения студенческих сорев-
нований в формате электронной викторины. 
Кроме того, при дальнейшем трудоустрой-
стве студенту, уже имеющему опыт работы 
в системах семейства «ОЛИМПОКС», будет 
легче ориентироваться на рынке программ-
ных продуктов для обучения и проверки зна-
ний персонала и показать себя не только как 
квалифицированного сотрудника, но и как 
специалиста, способного порекомендовать 
решения для автоматизации ряда бизнес-
процессов компании. 

Впервые электронная викторина по де-
лопроизводству с использованием модуля 
«ОЛИМПОКС:Предприятие» была проведена 
23 марта 2017 г. на III-ей Международной на-
учно-практической конференции «Управление 
документацией: прошлое, настоящее и буду-

3	 Воробьев К.В., Ярославцева Е.Н., Грищенко 
Я.И., Тихомиров Д.В. Применение на промышленных 
предприятиях соревновательных методов обучения как 
способа повышения эффективности работы с персоналом 
// Безопасность труда в промышленности. 2016. № 12. С. 
62–67.
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Подготовка делопроизводственного персонала к  
аттестации на соответствие профессиональным 
стандартам

П 
орядок применения профессиональных 
стандартов (ПС) определен ст. 195.3 
Трудового кодекса РФ1. Требования этой 
статьи с 01.07.2016 обязательны для 

применения всеми работодателями (неза-
висимо от формы собственности, в том чис-
ле предпринимателями) в том случае, если 
уровень квалификации, назначенный для со-
трудника, прописан в законе. ПС также обя-
зательны к применению и государственными 
органами, и организациями с государствен-
ным участием. В связи с этим работодателям 
необходимо привести локальные акты в соот-
ветствие с действующими ПС.

ПС должны применяться «работодателями 
при формировании кадровой политики и в 
управлении персоналом, при организации 
обучения и аттестации работников, разра-
ботке должностных инструкций, тарифика-
ции работ, присвоении тарифных разрядов 
работникам и установлении систем оплаты 
труда с учетом особенностей организации 
производства, труда и управления»2. Это 

1	 Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ с 
посл. изм. от 01.05.2017 № 84-ФЗ.
2	 Приказ Минтруда РФ от 25.03.2013 № 118н «Об 
Экспертном совете по профессиональным стандартам при 

Фионова Л.Р., д.т.н. 
Пензенский гос. ун-т

•	 Порядок применения 

профессиональных 

стандартов

•	 Структура 

профессиональных 

стандартов организации 

подготовки к аттестации 

•	 Алгоритм действия 

кадровой службы

•	 Дорожные карты
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положение свидетельствует о том, что ка-
дровые службы организаций и работодатели 
при установлении квалификационных и про-
фессиональных требований к соискателям 
и работникам должны будут прежде всего 
ориентироваться на действующие ПС, кото-
рые постепенно заменят систему квалифи-
кационных справочников3.

Еще одной важной нормой вскоре станет 
проведение независимой оценки квалификации 
сотрудников, опять же, на основе требований 
ПС в связи с изменениями законодательства4.

Внедрение ПС заставляет руководителей 
предприятий внести изменения в процеду-
ру аттестации служащих, скорректировать 
условия выполнения должностных обязан-
ностей тем или иным работником, а значит 
пересмотреть в первую очередь содержание 
должностных инструкций5.

Поэтому задача разработки инструмента-
рия для приведения всей локальной кадровой 
документации предприятий, и прежде всего 
должностных инструкций, в соответствие ПС 
становится весьма актуальной.

Все ПС имеют одинаковую структуру. В 
первом разделе «Общие сведения» описыва-
ются: наименование вида профессиональной 
деятельности, код, основная цель вида про-
фессиональной деятельности, наименование 
группы занятий, отнесение к видам экономи-
ческой деятельности. 

Второй основной раздел посвящён описа-
нию трудовых функций, входящих в ПС (функ-
циональная карта вида профессиональной 
деятельности). 

Для организации подготовки к аттестации 
специалистов по работе с документами, в том 
числе и с электронными (что особо актуально 
в связи с активным внедрением информа-

Министерстве труда и социальной защиты Российской 
Федерации».
3	 Письмо Федеральной службы по труду и занятости 
от 31.10.2007 № 4412-6 «О порядке внесения изменений в 
должностные инструкции работников».
4	 Федеральный закон от 03.07.2016 № 238-ФЗ «О 
независимой оценке квалификации».
Постановление Правительства РФ от 16.11.2016 N 1204 
«Об утверждении Правил проведения центром оценки 
квалификаций независимой оценки квалификации в форме 
профессионального экзамена».

5	 Хорошавкина А.В. Как использовать 
профстандарты // Главная книга. — № 17. — 2015.

ционных технологий), были рассмотрены су-
ществующие ПС. Они описывают должности, 
связанные с работой с документами, а именно:

—	 ПС «Специалист по управлению 
персоналом»6;

—	 ПС «Специалист по организационному и 
документационному обеспечению управления 
организацией»7; 

—	 ПС «Специалист по управлению до-
кументацией организации»8.

На настоящий момент ПС «Специалист по 
управлению электронными документами» нет. 
Но в «Справочнике востребованных на рынке 
труда, новых и перспективных профессий»9 
введена профессия «Специалист по электрон-
ному документообороту». Согласно Справоч-
нику специалист по электронному документо-
обороту должен отвечать за:

•	 создание единой системы докумен-
тооборота в организации (электронного и 
бумажного);

•	 разработку проектов документов, ре-
гламентирующих деятельность организации в 
области электронного и бумажного докумен-
тооборота.

Этот специалист должен участвовать в раз-
работке и внедрении новых технологических 
процессов работы с документами, совер-
шенствовать автоматизированные инфор-
мационные системы и технологии (с учетом 
применения средств вычислительной техники).

Основными требованиями, предъявляемы-
ми к специалисту по электронному докумен-
тообороту, является высшее образование и 
знание программы профессиональной пере-
подготовки.

При организации подготовки таких специ-
алистов также предлагается руководствоваться 
существующими вышеназванными ПС, описы-

6	 Профессиональный стандарт «Специалист по 
управлению персоналом», утв. приказом Минтруда и 
соцзащиты РФ от 06.10.2015 № 691н.
7	 Профессиональный стандарт «Специалист по 
организационному и документационному обеспечению 
управления организацией» утв. приказом Минтруда и 
соцзащиты РФ от 06.05.2015 № 276н.
8	 Профессиональный стандарт «Специалист по 
управлению документацией организации», утв. приказом 
Минтруда и соцзащиты РФ от 10.05.2017 № 416н.
9	 Справочник востребованных на рынке труда, 
новых и перспективных профессий, в том числе требующих 
среднего профессионального образования» утв. приказом 
Минтруда России от 02.11.2015 № 832.
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вающими должности, связанные с работой с 
документами.

В разных ПС количество обобщенных тру-
довых функций (ОТФ), соответствующих на-
званию должности, и трудовых функций (ТФ), 
описывающих содержание работ, связанных 
с каждой должностью, может сильно раз-
личаться. Например, в ПС «Специалист по 
управлению персоналом» описано 8 ОТФ, 25 
ТФ, 250 необходимых умений (НУ) и 456 не-
обходимых знаний (НЗ). При этом введено 30 
наименований должностей. В ПС «Специалист 
по организационному и документационному 
обеспечению управления организацией» опи-
сано 4 ОТФ, 23 ТФ, 158 ТД, 185 НУ и 214 НЗ. 
Введено 7 наименований должностей. В ПС 
«Специалист по управлению документацией 
организации» описано 3 ОТФ, 19 ТФ, 138 ТД, 
133 НУ 156 НЗ и введено 5 наименований 
должностей. 

Структура ПС представлена на рисунке 1.
ПС в соответствии с законодательством 

должны применяться в сфере труда, обеспе-
чивая управляемый карьерный рост и профес-
сиональное развитие работников, создавая 
основу для более эффективных методов их 
оценивания и аттестации10. Поэтому кадровым 
службам необходимо пересмотреть локальные 
акты, как ранее упоминалось, для приведения 

10	 Профессиональные стандарты: инструкция по 
применению [электронный ресурс] http://buhguru.com/prof-
standart/professionalnye-standarty.html

их в соответствие ПС11. Для решения этой 
задачи требуется удобный и эффективный 
инструментарий.

Первое, на что необходимо обратить вни-
мание, это соответствие наименований долж-
ностей утвержденным ПС. У Минтруда РФ 
в этом вопросе существует своя позиция. 
В случаях, если наименования должностей, 
профессий, специальностей содержатся и 
в квалификационных справочниках, и в ПС, 
работодатель самостоятельно определяет, 
какой нормативный акт используется, за ис-
ключением случаев, предусмотренных феде-
ральными законами и иными нормативными 
правовыми актами РФ.12 Если выполнение 
работ по определенным должностям связано 
с предоставлением компенсаций и льгот либо 
наличием ограничений, то наименование этих 
должностей и квалификационные требования 
к ним должны соответствовать наименованиям 
и требованиям, указанным в квалификацион-
ных справочниках, утверждаемых в порядке, 
устанавливаемом Правительством РФ.13

Примерный алгоритм работы по анализу 
ПС будет следующим.

1.	 Принятие решения о создании комис-
сии по внедрению ПС.

11	 Как работать с профессиональными стандартами 
/ Практическое пособие //http://profstandart.kdelo.ru/files/
profstandart_kdelo.pdf
12	 Письмо Минтруда от 06.07.2016 № 14-2/ООГ-6465
13	 Статья 57 Трудового кодекса РФ от 30.12.2001 № 
197-ФЗ.

Рисунок 1 – Структура профессионального стандарта
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Документирование работы архива в организации, 
хранение личных документов

Организационные документы

В
этой статье речь пойдет о том, как 
правильно задокументировать рабо-
ту архива организации. Даже если в 
организации нет структурно обособлен-

ного подразделения, или архивной службы, 
то массив документов всё равно имеется. Во-
прос, конечно, в том, как эти документы не-
обходимо оформить, для того чтобы считать 
их архивными.

С точки зрения закона, организации вправе 
создавать архивы. Для того чтобы придать 
нужный статус архиву документов, необходимо 
его документально зафиксировать, т.е. создать 
соответствующие локальные акты. 

Рассмотрим каждый из них: 
Как видно из схемы, это:
Организационные документы 
1.	 Положение об архиве.
2.	 Должностная инструкция (либо закре-

пление за сотрудником приказом соответству-
ющих обязанностей).

3.	 Положение об экспертной комиссии.
Изучение документального фонда органи-

зации можно совместить с созданием исто-
рической справки, в ходе рассмотрения и 
изучения — все фиксировать и описывать что 
делаете, так гораздо легче структурировать 

Сичкарева М.М.

•	 Документы, необходимые 

для организации 

ведомственного архива

•	 Требования к работе с 

личными документами

•	 Ответственность за 

сохранность персональных 

данных
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работу, и у вас появится какая-то картина 
происходящего.

Завершив процедуру создания локальных 
актов, перейдем к документированию научно-
справочного аппарата.

Научно-справочный аппарат
1.	 Описи дел. 
2.	 Каталоги, базы данных. 

3.	 Историческая справка.
И в завершении — документы архивного 

учета.
1.	 Дело фонда.
2.	 Книга учета поступления и выбытия 

дел, документов.
3.	 Лист фонда.
4.	 Реестр описей.

Схема 1. Документирование работы архива организации
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Остановимся на том, что нужно знать 
руководителю об архиве организации:

Руководитель:
—	 обеспечивает хранение документов 

организации. Как должностное лицо несет 
ответственность за сохранность документов 
организации по ст. 13.20 и 13.25 КоАП;

—	 создает своим приказом экспертную 
комиссию организации;

—	 утверждает решения, принятые экс-
пертной комиссией;

—	 утверждает номенклатуру дел и описи 
дел;

—	 утверждает положение об архиве;
—	 утверждает акт проверки наличия и 

состояния архивных документов;
—	 утверждает акт о выделении к уничи-

жению архивных документов, не подлежащих 
хранению;

—	 утверждает график передачи дел в 
архив;

—	 утверждает и подписывает акт об утра-
те документов;

—	 утверждает акт приема-передачи ар-
хивных документов на хранение;

—	 устанавливает порядок сдачи под ох-
рану и снятия с охраны архивохранилища;

—	 дает письменное согласие на выдачу 
документов из архивохранилища;

—	 подписывает архивные справки.
Рассмотрим организационные документы:
Положение об архиве — это локальный 

нормативный документ. Это значит, что его 
положения обязательны к исполнению.

Положение должно быть «живым», а не 
скопированным с сайта. Это значит, что оно 
должно отражать статус архива вашей органи-
зации, его современное состояние, ссылаться 
на действующие нормативные акты; содержать 
актуальные сведения о составе документов 
архива, о лицах, ответственных за архив. В 
общем, Положение должно быть уникальным 
и применимым только к вашей организации. 

Своевременно вносим изменения. Один раз 
в год нужно хотя бы перечитать Положение 
об архиве, вдруг у вас сменилось название 
организации, организационная форма или 
название отдела, или изменилась структура 
компании. Бывает и так, что Положение годами 
лежит с устаревшими данными. 

Основные части положения об ар-
хиве:

Общие положения. 
В этом разделе указывают, в каких целях, 

на основании чего и где создается архив ор-
ганизации:

Например: 
В соответствии со статей 13 Федерального 

закона от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном 
деле в Российской Федерации» в целях сво-
евременного приема архивных документов от 
структурных подразделений или других источ-
ников комплектования, обеспечения их учета, 
сохранности, упорядочения и использования в 
соответствии с Правилами организации хра-
нения, комплектования, учета и использова-
ния документов Архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных документов 
в органах государственной власти, органах 
местного самоуправления и организациях, 
и подготовки к передаче документов на по-
стоянное и временное хранение в Обществе 
с ограниченной ответственностью «Проектный 
институт» (далее — ООО «Проектный инсти-
тут»)  создается архив.

Так же в этом разделе указывают: 
•	 Кто назначается на должность ответ-

ственного за архив.
•	 Состав документов фонда организации, 

их особенности.
•	 Чем руководствуется архив в своей 

работе.
•	 Порядок утверждения положения об 

архиве.
•	 Порядок передачи дел при смене лица, 

ответственного за архив и при ликвидации 
организации.

Задачи и функции архива

В этом разделе обозначаются задачи ар-
хива и какие функции выполняет архив для 
их выполнения.

Например, основными задачами архива 
организации являются:

—	 комплектование архива документами, 
состав которых предусмотрен настоящим По-
ложением;

—	 учет и обеспечение сохранности до-
кументов;
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Для чего нужно знать физическое состояние 
документов 
О проекте Росархива «Порядок  признания документов Архивного 

фонда Российской Федерации находящимися в неудовлетворительном 

физическом состоянии»

А
ктивное использование документов Ар-
хивного фонда Российской Федерации 
и ограниченные возможности архивов 
в организации их реставрационно-про-

филактической обработки в условиях объек-
тивного старения документов обуславливают 
невозможность выдачи отдельных докумен-
тов пользователям без предварительного 
проведения работ по восстановлению их пер-
воначальных или близких к первоначальным 
свойств и внешних признаков.

В этой связи актуальной является разра-
ботка нормативно-правового акта, регули-
рующего отношения архива и пользователя 
в части временного ограничения доступа к 
документам Архивного фонда Российской 
Федерации, отнесенным к числу находящихся 
в неудовлетворительном физическом состоя-
нии, и определяющего процедуры проведения 
этих работ.

Рассматриваемый ниже проект, получивший 
название Порядок признания документов Ар-
хивного фонда Российской Федерации находя-

Шабанова Т.Е.

•	 Нормативные основы 

проекта

•	 Порядок подготовки 

заключения о физическом 

состоянии документа

•	 Перспективы завершения 

проекта
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щимися в неудовлетворительном физическом 
состоянии, разработан в архивной практике 
впервые. Документ одобрен Комиссией по 
научно-исследовательской и методической 
работе Росархива, в установленном порядке 
прошел независимую антикоррупционную экс-
пертизу, рассмотрен Общественным советом 
при Росархиве.

Законодательной основой его подготовки 
являются федеральные законы от 22.10.2004 
№ 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 
Федерации» (ст. 25 часть 2) и от 18.06.2017 № 
127-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федера-
ции» (ст. 9), в соответствии с которыми огра-
ничивается доступ к документам Архивного 
фонда Российской Федерации, признанным 
в порядке, установленном уполномоченным 
федеральным органом исполнительной власти 
в сфере архивного дела и делопроизводства, 
находящимися в неудовлетворительном фи-
зическом состоянии (т.е. Росархивом).

К числу нормативных основ проекта сле-
дует отнести новый Порядок использования 
архивных документов в государственных и 
муниципальных архивах Российской Феде-
рации (утвержден приказом Росархива от 
01.09.2017 № 143, зарегистрирован Минюстом 
России 01.11.2017, регистрационный № 48765) 
и действующие в настоящее время Правила 
организации хранения, комплектования, учета 
и использования документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных до-
кументов в государственных и муниципальных 
архивах, музеях и библиотеках, организациях 
Российской академии наук, утвержденные 
приказом Министерства культуры и массо-
вых коммуникаций Российской Федерации от 
18.01.2007 № 19 (зарегистрирован Минюстом 
России 06.03.2007, регистрационный № 9059).

В соответствии с указанными норматив-
ными актами: 

— пользователю предоставляется доступ к 
делам и документам с учетом ограничений, 
установленных законодательством Российской 
Федерации; 

— пользователь имеет право получать дела 
и документы, не признанные находящимися в 
неудовлетворительном физическом состоянии;

— решение о признании документа Архив-

ного фонда Российской Федерации находя-
щимся в неудовлетворительном физическом 
состоянии и его постановке на специальный 
учет для организации в срочном порядке спе-
циальной обработки принимает руководитель 
архива на основании экспертного заключения.

При подготовке Порядка изучались также 
методические источники в области порядка 
доступа пользователей к документам Архив-
ного фонда Российской Федерации, оценки 
их физического состояния, практика госу-
дарственных и муниципальных архивов на 
рассматриваемых направлениях.

В проект необходимо было включить опре-
деление документа Архивного фонда Россий-
ской Федерации, находящегося в неудов-
летворительном физическом состоянии. Оно 
должно носить обобщающий характер и охва-
тывать документы на всех видах носителей.

После многочисленных редакций, уточ-
нений и корректировок в рамках указанных 
выше обсуждений в проект вошло следующее 
определение:

«Находящимся в неудовлетворительном 
физическом состоянии признается документ 
Архивного фонда Российской Федерации (да-
лее — архивный документ):

— с высокой степенью разрушения или 
недостаточной прочностью носителя доку-
ментированной информации, предоставление 
которого пользователю архивными докумен-
тами (далее — пользователь) до проведе-
ния реставрационно-консервационных работ 
угрожает физической целостности архивного 
документа;

— возможность зрительного и/или слухово-
го восприятия пользователем содержащейся в 
нем информации без проведения реставраци-
онно-консервационных работ затруднена или 
невозможна вследствие ее угасания, утраты, 
нестабильности и/или повреждения».

Принципиальной позицией авторов, под-
держанных при коллегиальных обсуждениях, 
являлось невключение в проект описаний 
видов и степеней разрушения, нестабиль-
ности, повреждения архивного документа, 
поскольку это вопрос не нормативного акта, 
а методического пособия.

Предметом обсуждения явился также со-
став архивных документов, которые должны 
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подвергаться экспертизе для принятия реше-
ния об отнесении их к числу находящихся в 
неудовлетворительном физическом состоянии 
(далее — НФС). В окончательном варианте 
проекта этот состав ограничен только архив-
ными документами, из числа затребованных 
пользователями. Расширение этого круга за 
счет архивных документов, нуждающихся в 
реставрации, выявленных, например, в ходе 
плановых проверок наличия и состояния фон-
дов, привело бы к неоправданным затратам 
труда и рабочего времени.

Последовательность процедур по отнесе-
нию архивного документа к НФС базируется 
на технологии проведения архивных работ. 
Основанием для их начала является докладная 
записка руководителя подразделения архива, 
ответственного за хранение архивных доку-
ментов и выдачу их из архивохранилищ, на 
имя руководителя архива или уполномочен-
ного им лица о необходимости проведения 
экспертизы затребованного пользователем 
архивного документа на предмет возможности 
его выдачи для использования.

Далее докладная записка с резолюцией 
руководства архива об организации выпол-
нения служебного задания по подготовке 
экспертного заключения вместе с архивным 
документом передается на рассмотрение по-
стоянно действующей комиссии архива. Здесь 
важно подчеркнуть, что вопрос об отнесении 
архивного документа к числу НФС решается 
коллегиально. В состав комиссии должны вхо-
дить не менее трех квалифицированных специ-
алистов в области обеспечения сохранности 
архивных документов, что сводит практически 
на нет возможный элемент коррупционности 
при решении этого вопроса.

Сроки проведения всех мероприятий по 
отнесению архивного документа к НФС и ин-
формирование об этом пользователя пропи-
саны в строгом соответствии с действующим 
нормативом — Порядком использования ар-
хивных документов в государственных и му-
ниципальных архивах Российской Федерации.

Особое внимание в проекте уделено со-
держанию экспертного заключения. Основ-
ную его часть должно составлять описание 
результатов анализа физико-химического и/
или технического состояния архивного до-

кумента, истолкование выявленных фактов. 
В обязательном порядке в экспертное заклю-
чение предполагается включать указание на 
возможность или невозможность изготовления 
в полном объеме или частично копии фонда 
пользования архивного документа до прове-
дения с ним реставрационных работ. Таким 
образом, уже на этом этапе максимально 
учитываются интересы пользователя.

Кроме того, пользователь вправе:
— ознакомиться с экспертным заключени-

ем, в том числе с использованием информа-
ционно-коммуникационных сетей;

— получить информацию в устной или по 
его требованию в письменной форме о плани-
руемых сроках и условиях устранения повреж-
дений и/или дефектов архивного документа.

Традиционным в такого рода нормативах 
является включенное в проект положение о 
праве пользователя обжаловать в соответствии 
с законодательством Российской Федерации 
временное ограничение на доступ к архивному 
документу, признанному НФС.

Но, пожалуй, наибольший интерес и осо-
бую важность для пользователей составляет 
положение проекта о том, что архивный до-
кумент, признанный НФС, включается в общий 
перечень таких документов архива с указанием 
планируемых сроков проведения реставраци-
онно-консервационных работ и размещается 
в информационно-коммуникационных сетях.

Таким образом, все пользователи, рабо-
тающие в данном конкретном архиве, будут 
иметь в своем распоряжении указанного рода 
информацию, что поможет им соответствую-
щим образом планировать свою работу.

Проект исходит из положения о том, что 
любой архивный документ, признанный НФС, 
будет получен пользователем. Срок его выдачи 
в читальный зал находится в прямой зависи-
мости от объема архивных документов, ранее 
признанных НФС, и финансовых возможностей 
архива, что также прописано в проекте.

Как уже отмечалось ранее, Порядок рас-
смотрен и одобрен совещательными орга-
нами Росархива. Для придания ему статуса 
нормативного документа, затрагивающего 
права и интересы пользователей, Порядок 
должен быть утвержден приказом Росархива, 
зарегистрированным Минюстом России.
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Научно-справочный аппарат  к  документам архива 
организации

В
предыдущей статье рассмотрены во-
просы составления и оформления опи-
си дел, как основного и обязательного 
элемента научно-справочного аппарата 

(НСА) архива организации.1 Продолжая тему 
создания и совершенствования НСА, в насто-
ящей статье остановимся на других элемен-
тах системы, обеспечивающих раскрытие со-
става и содержания документов архива.

К обязательным элементам НСА, создание 
которого предусмотрено «Правилами орга-
низации хранения, комплектования, учета и 
использования документов Архивного фон-
да Российской Федерации и других архив-
ных документов в органах государственной 
власти, органах местного самоуправления и 
организациях»2 (далее — «Правила»), отно-
сится историческая справка к фонду. 

Историческая справка к фонду — это ар-
хивный справочник, в котором сконцентриро-
ваны все сведения по истории организации-
фондообразователя и его архивного фонда. 
При этом в отличие от предисловия к описи 
дел историческая справка содержит более 
подробные сведения по истории фондоо-

1	 См. Делопроизводство, 2018, № 4, с. 97–104.
2	 Утверждены приказом Минкультуры России от 
31.03.2015 № 526, зарегистрированы Минюстом России 
07.09.2015 № 38830.

Попова Е.Н.,  
зам. начальника общего 
отдела Минтруда России

•	 Историческая справка к 

фонду 

•	 Вспомогательные элементы 

НСА архива организации

•	 Методика их составления
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бразователя, а сведения по истории фонда, 
наоборот, носят более обобщенный характер 
без раскрытия особенностей формирования 
дел и описей. 

Такой справочник полезно иметь в архиве 
любой организации. Для организации, явля-
ющейся источником комплектования госу-
дарственного (муниципального) архива, со-
ставление исторической справки обязательно, 
так как она вместе с комплектом описей дел 
представляется на рассмотрение ЭПК. При 
утверждении новых годовых разделов описей 
дел постоянного хранения на ЭПК вместе с 
ними представляется «Дополнение к истори-
ческой справке».

Заголовок исторической справки включает 
название фонда и хронологический период. 
Например, «Историческая справка об Акцио-
нерном обществе «ДОМ.РФ» и его фонде за 
2010–2015 годы».

В соответствии с п. 5.6. «Правил» истори-
ческая справка состоит из 3 разделов: 

•	 история фондообразователя, 
•	 история фонда, 
•	 характеристика документов фонда.
При подготовке исторической справки ис-

пользуются следующие основные источники: 
•	 нормативные правовые акты органов 

государственной власти и управления,
•	 учредительные документы фондообра-

зователя, а также его вышестоящей органи-
зации,

•	 нормативные и распорядительные до-
кументы фондообразователя,

•	 учетные документы архива фондообра-
зователя,

•	 историческая и справочная литература.
Раздел по истории фондообразователя от-

ражает характеристику исторических условий 
возникновения организации, масштаба ее 
деятельности, места в системе государствен-
ного аппарата (отрасли) и включает такие 
сведения, как:

•	 даты создания, преобразования, пере-
именования, изменения ведомственной под-
чиненности, ликвидации (далее — реоргани-
зации) фондообразователя. При подготовке 
исторической справки на ликвидированную 
организацию указывается название организа-
ции-правопреемника (при отсутствии прямого 

правопреемника — организация(и), которой 
(которым) переданы выполняемые фондоо-
бразователем функции). Как правило, датой 
реорганизации считаются даты соответству-
ющих нормативных правовых актов. В случае, 
если текст такого акта содержит фактические 
даты реорганизации (например, образовать 
или упразднить с конкретного числа, не со-
впадающего с датой акта), то указываются 
обе даты. Даты действия ликвидационных 
комиссий упраздненных организаций огова-
риваются особо;

•	 название организации — предшествен-
ника (при отсутствии прямого предшествен-
ника указывается организация, которая вы-
полняла аналогичные функции);

•	 подчиненность организации;
•	 задачи и функции организации и их 

изменения с указанием дат (включаются на 
основании уставов, положений и др. норма-
тивных правовых актов);

•	 состав подведомственных организа-
ций с указанием их видов, названий, терри-
ториального размещения и изменения этой 
системы с указанием дат;

•	 структура организации и ее изменения 
с указанием дат; 

•	 состав коллегиальных (совещательных 
и др.) органов и его изменения с указанием 
дат.

По возможности указываются и причины 
структурных и других изменений, однако в 
большинстве случаев нормативные право-
вые акты и распорядительные документы не 
содержат указаний на причины проводимых 
реорганизаций, и установить их архивистам 
не представляется возможным. 

В исторической справке на основании нор-
мативных правовых актов указываются точные 
и полные, а также официально принятые со-
кращенные наименования всех упоминаемых 
организаций. Все сведения включаются в 
хронологической последовательности и со 
ссылками на соответствующие нормативные 
правовые акты или распорядительные доку-
менты, при этом обязательно указание места 
их публикации (нахождения). Отражая све-
дения о реорганизации фондообразователя, 
сохраняются точные формулировки норматив-
ных правовых актов: «образовать», «создать 
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на базе», «преобразовать путем слияния», 
«реорганизовать», «исключить из», «ликвиди-
ровать», «упразднить» и т.п. 

При отсутствии правовых актов о созда-
нии, реорганизациях и ликвидации фондоо-
бразователя, эти сведения устанавливаются 
на основании косвенных данных (например, 
самое раннее упоминание организации, на-
личие переписки с этой организацией и т.п.). 
Предположительно установленные данные 
оговариваются в исторической справке.

Сведения о структуре фондообразователя, 
сети подведомственных организаций и из-
менениях в них могут излагаться как в тексте 
исторической справки, так и в виде приложе-
ний (например, «Приложение № 1. Перечень 
федеральных бюджетных учреждений, под-
ведомственных фондообразователю»).

Историческая справка к объединенному 
архивному фонду (ОАФ) содержит сведения 
по истории каждого фондообразователя, вхо-
дящего в состав ОАФ. 

В разделе по истории фонда отражаются 
следующие сведения:

•	 объем фонда; 
•	 крайние даты документов фонда. Край-

ними датами, как правило, являются даты 
создания и ликвидации организации. Для 
действующей организации крайними датами 
документов фонда будут являться годы, за 
которые обработаны документы. Если доку-
менты фонда сохранились не за весь период 
деятельности организации-фондообразовате-
ля, или выходят за хронологические рамки ее 
деятельности, то крайними датами докумен-
тов фонда будут являться годы, за которые 
имеются документы;

•	 дата первого поступления документов 
фонда в архив;

•	 степень сохранности документов;
•	 дата передачи документов на посто-

янное хранение;
•	 даты проведения и результаты меро-

приятий по описанию документов;
•	 изменения в составе и объеме фонда и 

их причины (например, проведение экспертизы 
ценности, утраты, незадокументированные 
периоды и др.).

Раздел «Характеристика документов фонда» 
отражает состав и содержание документов 

и научно-справочного аппарата к ним. Это 
такие сведения, как:

•	 разновидности документов, включенных 
в опись (описи) дел фонда;

•	 полнота состава. В случае отсутствия 
(утраты) документов указываются их виды, 
крайние даты, причины отсутствия, результаты 
розыска, возможности восполнения инфор-
мации;

•	 наличие документов, выходящих за хро-
нологические рамки фонда (с обоснованием 
необходимости включения этих документов в 
состав фонда);

•	 наличие документов других фондообра-
зователей в составе фонда (если их изъятие 
нецелесообразно);

•	 состав научно-справочного аппарата к 
фонду (указываются номера и названия всех 
описей дел фонда, крайние даты документов 
каждой описи, а также другие элементы НСА);

•	 виды носителей документов фонда;
•	 место хранения (с указанием фактиче-

ского адреса) документов, в т.ч. по личному 
составу.

Историческая справка подписывается ис-
полнителем с указанием должности и даты 
составления, а также руководителем архива 
организации. 

При выявлении новых данных по истории 
фондообразователя и истории фонда в исто-
рическую справку вносятся соответствующие 
уточнения и дополнения.

Историческая справка включается в дело 
фонда или формируется в отдельный том 
дела фонда. Организация, являющаяся ис-
точником комплектования государственного 
(муниципального) архива, один экземпляр 
исторической справки передает в государ-
ственный (муниципальный) архив.

В небольших организациях, архивы кото-
рых хранят только собственные документы, 
быстрый поиск дел и потребности исполь-
зования вполне обеспечиваются описями 
дел. В архиве, хранящем фонды нескольких 
организаций (например, предшественников, 
подведомственных и др.) за разные периоды, 
разной степени сохранности и т.п., требуется 
создание дополнительных элементов НСА, 
раскрывающих состав и содержание доку-
ментов. К сожалению, «Правила» не содержат 
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Направления использования документов 
Государственного архива Астраханской области

В
условиях быстро меняющегося мира 
важность исторически обоснованной 
национальной идентификации имеет 
определяющее значение. Глобальная 

информатизация общества размывает пред-
ставление человека о своем месте в нем, а 
огромные потоки информации зачастую не 
позволяют сформировать мнение по конкрет-
ным вопросам роли личности в истории, во-
йны и мира, любви к Родине и т.д.

Объектом данного исследования послужи-
ло использование документов, хранящихся в 
фондах Государственного архива Астрахан-
ской области. Известно, что архивные службы 
строят свою работу по трём основным на-
правлениям: формирование Архивного фонда, 
обеспечение сохранности и государственный 
учёт документов, использование архивных 
документов. 

Все эти направления, безусловно, важны, 
но именно работа по использованию архивных 
документов позволяет судить о многогранной 
деятельности архивистов, свидетельствует об 
эффективности и общественной значимости их 
труда. Организация использования архивных 
документов является частью научно-информа-
ционной деятельности архива и направлена 

Харченко О.А.,  
Коканова Р.А.,  
Шалацкая Е.П.

•	 Разнообразие форм 

информационной 

деятельности в архиве

•	 Участие гос. архива 

в общественно-

воспитательной жизни 

области
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на введение в научный оборот и предостав-
ление государственным, общественным ор-
ганизациям и гражданам ретроспективной 
документной информации. В современных 
условиях использование архивных документов 
отличается большим тематическим, геогра-
фическим, хронологическим разнообразием.

В ходе нашего научного исследования были 
проанализированы многие фонды Государ-
ственного архива Астраханской области.1 

В работе использованы методологические 
принципы историзма, объективности, логиче-
ского анализа и др. Ретроспективный метод 
и метод актуализации позволили определить 
ценность научных знаний нынешнего и буду-
щего времени. Кроме того, в работе исполь-
зованы результаты поисковых работ студентов 
АГУ в Государственном архиве Астраханской 
области.

Методическая задача данного исследования 
— установление преемственности историче-
ских знаний в развитии общества.

Социально-психологические факторы фор-
мирования идеологии патриотизма нашли 
свое отражение в исследованиях А.В. Потем-
кина, С.А. Гаврилушкина, С.В. Мещеряковой. 
В трудах данных ученых проанализированы 
и систематизированы все группы факторов 
социально-психологического характера, вли-
яющие на настроения отдельной личности и 
общества2.

Вместе с тем достаточно остро стоит во-
прос определения самой сущности термина 
«патриотизм». Без уяснения существа вопроса 
невозможно разобраться в основах формиро-
вания патриотического мышления. 

В настоящий момент в обществе появи-
лось понимание ошибочности дискредитации 
любви к Родине. Это заставляет государ-
ство обратить свое пристальное внимание 

1	 ГКУ АО «ГААО». Ф. П-6. Оп. 1. Д. 958; ГКУ АО 
«ГААО». Ф. П-10. Оп. 1. Д. 2, 3,4,5,7,33,34; ГКУ АО «ГААО». Ф. 
П-296. Оп. 3. Д. 507; ГКУ АО «ГААО». Ф. П-296. Оп. 3. Д. 513; 
ГКУ АО «ГААО». Ф. П-296. Оп. 3. Д. 421; ГКУ АО «ГААО». Ф. 
П-296. Оп. 3. Д. 521; ГКУ АО «ГААО». Ф. П-296. Оп. 3. Д. 527-
а; ГКУ АО «ГААО». Ф. П-296. Оп. 3. Д. 532; ГКУ АО «ГААО». Ф. 
П-3779. Оп. 1. Д. 2; ГКУ АО «ГААО». Ф. П-4957. Оп. 3. Д. 615.
2	 Азарова, Анастасия Витальевна. Патриотическое 
воспитание советских военнослужащих в 1918–1991 гг. 
историографическое исследование: автореферат дис. ... 
доктора исторических наук : 07.00.09 / Азарова Анастасия 
Витальевна; [Место защиты: С.-Петерб. гос. ун-т]. — Санкт-
Петербург, 2011. — 40 с.

на проблему патриотического воспитания. 
Особенную актуальность получили вопросы 
патриотического воспитания среди молодежи 
и подрастающего поколения. 

В связи с этим была принята «Национальная 
доктрина образования в Российской Федера-
ции». Одной из основных целей и задач обра-
зования в ней ставится воспитание патриотов 
России. Исключительно важное место среди 
вновь принятых руководящих документов по 
патриотическому воспитанию населения за-
нимают Государственные программы по па-
триотическому воспитанию населения, в том 
числе «Патриотическое воспитание граждан 
Российской Федерации на 2016–2020 годы», 
утвержденная постановлением Правительства 
РФ от 30 декабря 2015 г. № 1493.

Патриотизм в современном обществе при-
обретает новые черты. Раньше люди были 
готовы отдать жизнь за свою страну. В усло-
виях мирного времени понятие «патриотизм» 
имеет иное, присущее современным реалиям, 
понятие и содержание. В этих условиях роль 
архивных документов приобретает ключевое 
значение, т.к. подтверждает или опровергает 
те или иные события, имеющие определяющее 
значение в истории развития нашей страны3.

Отметим, что современный этап развития 
общества характеризуется возрастанием ин-
тереса к прошлому. Удовлетворить подобный 
интерес представляется возможным обраща-
ясь к документам, хранящимся в архиве. Ар-
хивы незаменимы, и по-прежнему выполняют 
большую справочную, социально значимую 
работу.

В соответствии с действующим архивным 
законодательством основными формами ис-
пользования документов в архиве являются:

— информационное обеспечение пользо-
вателей (органов государственной власти, 
местного самоуправления, государственных, 
негосударственных и общественных организа-
ций, объединений и граждан) в соответствии 
с их запросами, а также в инициативном по-
рядке;

3	 Аржанова И.О. Историография и 
методологический аспект исследования проблемы 
патриотизма, формирования патриотического сознания 
// Гуманитарные научные исследования. 2014. № 10 
[Электронный ресурс]. URL: http://human.snauka.
ru/2014/10/8094 (дата обращения: 24.09.2018).
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— представление документов пользова-
телям для исследований в читальном зале;

— экспонирование документов на выстав-
ках;

— использование документов в средствах 
массовой информации;

— проведение информационных меропри-
ятий (встреч с общественностью, экскурсий 
в архивы, презентаций, «дней открытых две-
рей», лекций, докладов, устных журналов, 
читательских конференций, уроков для сту-
дентов и школьников и др.) с использованием 
документов;

— выдача документов во временное поль-
зование;

— публикация документов в различных 
формах. 

ГКУ АО «Государственный архив Астрахан-
ской области» проводит большую работу по 
использованию хранящихся документов, свя-
занных с юбилейными и памятными датами,  
с целью информационного обеспечения  и 
популяризации документов архива. Ежегодно 
работниками Архива проводятся многочис-
ленные мероприятия, связанные с популя-
ризацией отечественной истории. Особенно 
важны, на наш взгляд, подобные мероприятия, 
проводимые среди молодежи.

В рамках реализации программ «Патри-
отическое воспитание граждан» и «Архивы 
школам» проводились выставки, публикации 
на сайте архива, экскурсии, школьные уроки, 
конференции. Так, в течение последних трех 
лет было проведено более 70 подобных ме-
роприятий. 

К 70-летию Победы в Великой Отечествен-
ной войне 1941–1945 гг. подготовлена и из-
дана книга «Войной испытанные строки (по 
следам архивных документов ГКУАО «ГАСД АО» 
о Великой Отечественной войне 1941–1945 
гг.)». В честь Дня Победы сотрудники архи-
ва участвовали в акции Бессмертный полк» 
— проекте «Их забыть невозможно!» и про-
ектной деятельности «Хранить вечно» (сбор и 
сохранение документов из личных (семейных) 
архивов участников ВОВ 1941–1945 гг.).

В соавторстве с «Центром по изучению Ста-
линградской битвы», ГКУВО «Центр докумен-
тации новейшей истории Волгоградской об-
ласти», НИИ проблем экономической истории 

России XX века, Российским государственным 
архивом социально-политической истории 
приняли участие в подготовке сборника до-
кументов «Астраханский городской Комитет 
Обороны в годы Великой Отечественной во-
йны».

В мероприятии «Чтение писем с фронта» 
участвовало свыше 500 человек. Письма с 
фронта стали основной сюжетной линией кон-
церта реквиема «Войной испытанные строки», 
подготовленным Государственным архивом 
Астраханской области совместно с Домом 
творчества «Успех» ко Дню Памяти и скорби 
22 июня — дня начала Великой Отечествен-
ной войны.

Присутствующие на мероприятии школьники 
смогли изучить письма с фронта напрямую, 
прочитать и проанализировать их. Например, 
читая письма Сергеева Алексея Ивановича, 
ребята прошли вместе с ним его основной 
боевой путь, начиная с  1-го Украинского 
фронта, Курской дуги, Югославии, Чехослова-
кии. Завершается военный маршрут солдата 
Сергеева А.И. в Австрии. Письма, сложенные 
несколько раз в форме треугольника, аккурат-
ные конверты, четкий почерк свидетельствуют 
об отношении автора. Благодаря бережному, 
трепетному отношению нескольких поколений 
семьи Сергеевых письма с фронта сохрани-
лись в целостности и сохранности и по сей 
день.

В проекте участвовали: начальник училища, 
полковник внутренней службы Астраханского 
Суворовского военного училища А.Ф. Поляков; 
полковник запаса, инструктор по военно-па-
триотической деятельности отдела по работе 
с личным составом Каспийской флотилии  
Д.К. Бименов; Председатель Астраханской 
областной общественной организации по па-
триотическому, правовому и физическому раз-
витию молодежи, председатель координацион-
ного Совета поисковых отрядов Астраханской 
области И.И. Даиров; директор Многопро-
фильного социального центра «Содействие» 
Ю.А. Темендарова; директор Каспийского 
института морского и речного транспорта  
О.И. Карташова; Председатель Совета ве-
теранов Трусовского района г. Астрахани  
А.П. Романенко, директор Астраханского СУВУ 
В.Ю. Митячкин, а также студенты историческо-
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Деятельность архива в Астраханском 
государственном медицинском университете
(к  100-летнему  юбилею)

А
рхив Астраханского государственного 
медицинского университета является 
отдельным структурным подразделени-
ем, штат архива —заведующая архивом 

и архивариус — подчиняется непосредствен-
но ректору университета.

Астраханский государственный медицин-
ский университет основан 9 ноября 1918 г. 
За свою столетнюю историю университет 
имел разную структуру и разные названия. 
На данный момент времени университет 
имеет название — Федеральное государ-
ственное бюджетное образовательное учреж-
дение высшего образования «Астраханский 
государственный медицинский университет» 
Министерства здравоохранения Российской 
Федерации (сокращенное название ФГБОУ ВО 
Астраханский ГМУ Минздрава России) (далее 
по тексту Астраханский ГМУ).

Астраханский ГМУ является источником 
комплектования Архивного фонда Российской 
Федерации и состоит в списке источников 
комплектования научно-технической доку-
ментацией Государственного архива Астра-
ханской области, куда он должен передавать 
документы.

Дрыгина Н. Н.,  
Астраханский гос. ун-т

•	 Задачи ЭК Астраханского 

ГМУ

•	 Разработка номенклатуры 

дел

•	 Состав документов ГМУ
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Для организации и проведения работ по 
экспертизе ценности документов, отбору и 
подготовке к передаче на постоянное хране-
ние документов Архивного фонда Российской 
Федерации в Астраханском ГМУ создана по-
стоянно действующая экспертная комиссия 
(ЭК). Приказом ректора от 24.05.2010 № 60 
обновлен состав постоянно действующей экс-
пертной комиссии, взамен выбывших включены 
новые члены ЭК.

В состав экспертной комиссии вошли:
 — председатель комиссии — проректор 

по лечебной и организационной работе;
 — зам. председателя комиссии – прорек-

тор по учебно-методической работе;
 — секретарь комиссии – зав. архивом.
Члены комиссии:
 — проректор по научной работе;
 — директор научно-исследовательского 

института краевой и инфекционной патологии 
(НИИ КИП);

 — начальник учебно-методического отдела;
 — ученый секретарь;
 — главный бухгалтер;
 — начальник отдела кадров;
 — зав. канцелярией.
В соответствии с Положением об эксперт-

ной комиссии, утвержденным приказом рек-
тора Астраханского ГМУ от 24.05.2010 № 60, 
основными задачами ЭК являются:

1. Организация проведения экспертизы 
ценности документов на стадии делопроиз-
водства при составлении номенклатуры дел 
и при формировании дел в университете.

2. Организация и проведение экспертизы 
ценности документов на стадии подготовки 
их к архивному хранению.

Экспертиза ценности документов осущест-
вляется ежегодно работниками структурных 
подразделений совместно с заведующей ар-
хивом и экспертной комиссией под методиче-
ским руководством специалиста ГКУ АО «Го-
сударственный архив Астраханской области». 
В структуру Астраханского государственного 
медицинского государственного университета 
входят: 45 структурных подразделений, 12 
факультетов; 71 кафедра.

От экспертизы ценности документов, про-
водимой экспертной комиссией организации, 
зависит качественный, оптимальный состав 

Архивного фонда страны — документально-
го наследия, которое будет использоваться 
для воссоздания подлинной истории нашего 
времени. Экспертиза ценности документов в 
организации — процесс сложный и кропотли-
вый, требующий не только строгого научного 
подхода, но и практических знаний.

Экспертиза ценности документов в Астра-
ханском ГМУ начинается с составления и ут-
верждения номенклатуры дел.

Номенклатура дел университета составля-
ется и уточняется заведующей канцелярией, 
визируется заведующей архивом и после одо-
брения экспертной комиссией направляется 
на согласование в Государственный архив 
Астраханской области. Один раз в пять лет 
номенклатура дел должна направляться на 
согласование с Экспертно-проверочной ко-
миссией Агентства по делам архивов Астра-
ханской области, после чего утверждаться 
ректором университета.

С начала деятельности Астраханского ГМУ 
номенклатура дел составлялась в 1954–1957, 
1958, 1971,1972, 1976, 1977–1982, 1990, 2004, 
2008, 2011 гг.

В архиве Астраханского ГМУ сохранились 
номенклатуры дел с 1954 г. Более ранние 
номенклатуры дел либо не составлялись, либо 
утеряны.

На протяжении более 30 лет Астрахан-
ский ГМУ расширялся, появлялись новые 
структурные подразделения, и в 2011 г. уже 
Астраханский ГМУ включал 12 факультетов, 71 
кафедру и 45 других структурных подразделе-
ний. В связи с этим увеличилось количество 
внесенных в номенклатуру дел, в том числе 
постоянного срока хранения и по личному 
составу, что отражено в следующей таблице.

Из таблицы видно, что количество дел по-
стоянного хранения значительно увеличилось, 
особенно с 2008 г., так как были образованы 
новые факультеты и кафедры.

До 2010 г. Номенклатуры дел разрабаты-
вались на основе:

1.	 Примерной номенклатуры дел вуза, ут-
вержденной Минобразованием РФ 11.05.1999 
и одобренной ФАС России (протокол № 1 
ЦЭПК Росархива от 24.02.1999).

2.	 Перечня типовых документов, обра-
зующихся в деятельности учреждений, орга-
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По горизонтали: 1. Установление наличия чего-л. 8. Толстая книга большого формата.  9. Средство, 
которое может помочь во всех случаях жизни. 11. Изложение мыслей с использованием наименьшего 
количества слов. 12. Небольшая шлюпка с одной или двумя парами весел. 14. Название буквы «твердый 
знак». 15. Выдающийся по летному и боевому мастерству летчик. 18. Бесчестье; положение, вызывающее 
презрение. 19. Истина; то, что соответствует действительности. 21. Организационно-распорядительный 
документ.  22. Исторический период, эпоха. 23. Древнеримский двуликий бог входов, выходов, начинаний 
и начал. 26. Международный договор большого политического значения.  28. Обсуждение какого-л. 
вопроса на собрании, высказывание мнений при обсуждении.  29. Название буквы «О» в старославянских 
азбуках. 30. Искусство представления драматических произведений на сцене. 31. Прием, используемый 
для украшения мелодии, один или несколько добавочных, второстепенных тонов. 34. Исходное положение 
теории, принимаемое без доказательств; неоспоримая истина. 35. Растение, используемое для 
получения эфирных масел и в качестве пряности. 37. Механическое соединение чего-л. разнородного, 
беспорядочная смесь.

По вертикали: 2. Неправильность в написании, вычислении. 3. Одна из тригонометрических функций угла 
в прямоугольном треугольнике. 4. Действие, предпринятое против кого-л. или для достижения какой-л. 
цели. 5. Государство в юго-западной Азии. 6. Исправление в тексте, сделанное от руки. 7. Направление 
в искусстве, ставящее целью правдивое воспроизведение действительности в ее типических чертах. 10. 
Старинная французская мера длины, равная приблизительно 4,5 км. 11. Составная часть чего-л. 13. Погоня 
за личным успехом, стремление продвинуться по службе, не считаясь с интересами других. 16. Словесное 
состязание при обсуждении чего-л., в котором каждая из сторон отстаивает свою правоту. 17. Письмо, 
содержащее важную информацию и передаваемое с курьером. 20. Личное местоимение второго лица 
множественного числа.  21. Единица измерения электрического сопротивления. 24. Информационно-
справочный документ, содержащий описание или подтверждение фактов и событий. 25. Проверка 
финансово-хозяйственной деятельности предприятий, организаций, учреждений и должностных лиц за 
определенный период. 27. Мелкий огурец, предназначенный для маринования. 28. Член предложения, 
обозначающий действие или состояние, имеющий признаки глагола. 32. Название последней буквы 
греческого алфавита. 33. Пробный образец издания (книги, журнала, газеты). 36. В нем 12 месяцев.

Ответы на кроссворд 
см. на с. 90

Составитель: Париева Л.Р.



Практика ведения споров с надзорными 

органами

Споры с дальнобойщиками

Соцпакет ― правовой статус, практика 

споров, налогообложение для компании, 

что относится к этим услугам

Субсидиарная ответственность 

контролирующих лиц

Следственный комитет РФ хочет 

«рулить» в борьбе с уклонениями от 

уплаты налогов. Что из всего этого 

может получиться
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Подписные индексы: «Почта России» – 99724 Агентство «Роспечать» – 47489, 80995

Перевод работника внутри компании: споры 
в судах и советы работодателям

Увольнение по принуждению

Привлечение к уголовной ответственности 
за нарушение правил охраны труда

Расчёт пенсии: что учитывается и как

Бунт в прокуратуре или отстаивание своего 
мнения?

Светлана Щербатова

Татьяна Кочанова

Ксения Грановская

Ирина Трубникова

Владимир Алистархов

Судебные споры с кадровыми агентствами

Анастасия Жукова

Незаконное обогащение

Наталия Пластинина

Как создать невидимый барьер для трудовых 
экстремистов?

Анна Ермохина

Отрицательные факты не доказываются: 
что это – теория или практика?

Татьяна Горошко
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Новая угроза для бизнеса

Как снизить риск до нуля появления в компании 
споров с уволенными «недобровольно»?

Перевод работника на другую работу: 
что делать, если работник «передумал»?

А какой коллектив не страдал 
от людей-конфликтогенов?

Владимир Алистархов

Светлана Щербатова

Ирина Рыбак

Анна Сорокина

Используйте каналы внутренних коммуникаций

Елена Литвинова

Бизнес-тренер фрилансер и споры с заказчиками 
по работе

Анастасия Алексеевская

Самозанятые по 4 %: теоретические 
и практические аспекты

Ольга Байдина

Расследование несчастных случаев 
на производстве

Лариса Шевченко 
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Татьяна Ананьева 
“Апостроф-медиа”

 Когда мы говорим про бренд  
работодателя, мы говорим про  

конкретную аудиторию 
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Дмитрий Слиньков 
Ростелеком

 Почему бы не начать с  
предотвращения попыток обмана  

человеком машин 
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Татьяна Кожевникова

Вознаграждение служит не тому, чтобы 
заставить неправильных людей делать 

правильные вещи, а тому, чтобы  
привлечь и удержать достойнейших
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Споры по налогам на землю и недвижимость 
реально не принадлежащей людям или фирмам

Мария Бубнова

Новая угроза для бизнеса
Владимир Алистархов

«Платили за ипотеку, но в итоге выгнали из 
квартиры», — Как так получилось и что делать 
другим?

Татьяна Горошко

Самовольное строительство и реконструкция 
объектов капитального строительства

Ольга Наумова

Страхование жилья. Судебная и правовая 
специфика

Павел Хлебников

Налог на несуществующую недвижимость
Дмитрий Широков

Высокие дачи теперь вне закона
Наталия Пластинина
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