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Привести документную информацию к определенному порядку  
в расположении помогает систематизация. Систематизация и органи-
зация хранения должны обеспечивать быстрый и точный доступ к не-
обходимым документам.

Цель статьи – рассмотреть формирование дел и проанализировать 
размещение документной информации (дел) в архивном хранилище 
школы искусств.

Тема актуальна в настоящее время в связи с тем, что без систе-
матизированного хранения документов будет затруднена дальнейшая 
работа любой организации, в частности – школы искусств. Кроме того, 
качественно организованный процесс хранения документной инфор-
мации позволит сохранить документы детской школы искусств, имею-
щие историческое, научное, социальное, экономическое и культурное 
значение [Эсаулова, 2019, с. 2].

В школе искусств Мотовилихинского района г. Перми все дела, 
связанные с финансовой и административно-хозяйственной частью, 
группируются за один календарный год. Документы, непосредствен-
но связанные с учебным процессом школы искусств, группируются за 
один учебный год.

Документы временного срока хранения и документы постоянного 
срока хранения объединяют в дела отдельно друг от друга. В ДШИ 
бывают случаи, когда документы постоянного и временного сроков 
хранения подшиваются в одно дело, но только если это документы по 
одному вопросу (например, по одному классу, по одному направлению 
искусства или одному отделению школы искусств), и хранятся они та-
ким образом временно: по окончании календарного или учебного года 
такие документы перегруппируются в самостоятельные дела.

Рассмотрим систематизацию документов определенных катего-
рий в дела для последующей отправки на хранение в школьный архив. 
Распорядительные документы формируются в отдельные дела по на-
званиям (приказы, распоряжения, указания, решения), которые уточ-
няются авторской принадлежностью (приказы министерства, приказы 
учреждения ДШИ и т. д.). Приказы учреждения (школы) группируются 
в отдельные дела исходя из вопросной направленности, т. е. отдельно 
1 Научный руководитель: М. В. Софьина, кандидат исторических наук, доцент ПГИК.

владеют специальными знаниями, необходимыми для общения с со-
трудниками архива, что называется, «на одном языке». А в структуре 
архивных учреждений, как правило, не предусмотрены пресс-службы, 
укомплектованные специалистами, и вся работа по взаимодействию 
ложится на плечи сотрудников отделов использования, явно ощущаю-
щих недостаток специальных знаний в области коммуникаций.

Сегодня назрела потребность в формировании новых компе-
тенций архивиста, повышении квалификации журналиста, наконец,  
в выявлении основных аспектов и форм качественного взаимодействия 
архивных учреждений со средствами массовой информации, удовлет-
воряющего интересам обеих сторон и, как следствие – всего общества. 
Надо отметить, что точек взаимодействия между двумя социальными 
институтами намного больше, чем может показаться на первый взгляд. 
Во-первых, и архивные учреждения, и средства массовой информации 
занимаются сбором и обработкой больших массивов информации для 
ее общественного использования. Во-вторых, как уже отмечалось, 
архивы и СМИ являются важными инструментами социальной памя-
ти, обеспечивающими доступ граждан, общества и государства к ин-
формации, формирующими историческое самосознание нации. Надо 
ли говорить, что из-за невозможности организации сотрудничества  
в проигрыше остаются не архивные учреждения и не средства массо-
вой информации, проигрывает общество в целом. А это значит, что 
во имя общей цели журналистам и архивистам необходимо двигаться 
в ногу со временем, искать эффективные методы взаимодействия, по-
нимая и уважая имеющиеся различия и специфику деятельности друг 
друга. 
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Все черновики, лишние экземпляры или документы, подлежащие 
возврату, в дело не помещаются. Документы включаются в дела в од-
ном экземпляре.

Внутри дела документы расположены в логической последова-
тельности освещения определенного вопроса. 

Подводя итоги изучения проблемы группировки дел, можно ска-
зать, что в дела помещаются только исполненные документы, оформ-
ленные правильно и в соответствии с заголовками дел по номенклатуре.

Проверив правильность оформления и исполнение документов, 
секретарь детской школы искусств Мотовилихинского района г. Пер-
ми, формирует дела и отправляет их на хранение в школьный архив.

Все дела школы, как и других организаций, делятся на дела крат-
ковременного (менее 10 лет), долговременного (более 10 лет) и посто-
янного сроков хранения. В некоторых детских школах искусств есть 
свои внутренние архивы, где хранятся все дела не только до сдачи их  
в государственные архивы, до уничтожения или до закрытия школы, 
но и постоянно [Пшенко, 2019, с. 118]. Так происходит и в МАУ ДО 
ДШИ Мотовилихинского района г. Перми.

МАУ ДО ДШИ не является источником комплектования ни госу-
дарственных, ни муниципальных архивов, документы хранятся в со-
ответствии с действующими нормативными требованиями по архив-
ному делу в учреждении, до момента уничтожения дела. 

Для хранения дел в школе искусств выделено специальное поме-
щение. Это небольшая комната, которая находится на первом этаже. 
В ней расположены шкафы для хранения дел, расставленные соглас-
но нормам. В комнате есть окно, но, чтобы исключить проникновение 
солнечного света, его плотно закрывают жалюзи, а в целях безопас-
ности на окне установлены решетки. Все дела хранятся в закрытых 
шкафах в специальных картонных коробках. Коробки защищают до-
кументы от грибков, солнечного света и пыли. 

МАУ ДО ДШИ в течение всего установленного срока хранения 
дел обеспечивает учет документов и их физическую сохранность.  
Архивохранилище в школе искусств оборудовано всем необходимым 
для обеспечения сохранности документов на протяжении долгих лет. 

За физическую сохранность дел, как, в принципе, и за сам архив, 
в школе искусств ответственен работник службы делопроизводства. 
В большинстве случаев штат службы делопроизводства в ДШИ огра-
ничивается секретарем, так происходит и в ДШИ Мотовилихинско-
го района г. Перми. Однако в зависимости от количества работников  
и обучающихся в таких школах количество сотрудников службы дело-
производства может увеличиваться. 

группируются приказы по основной деятельности, приказы по адми-
нистративно-хозяйственным вопросам, приказы по личному составу, 
так как каждая из этих групп имеет свои сроки хранения.

Устав, положения, инструкции, утвержденные распорядительны-
ми документами как приложения к ним, группируются вместе с рас-
порядительными документами. Если же при их утверждении распоря-
дительные документы не издавались, то эти документы формируются  
в самостоятельные дела.

Поручения вышестоящих организаций (Министерства культуры 
и т. д.) и документы по их исполнению группируются в дела по направ-
лениям деятельности школы:  учебной, методической или творческой.

В ДШИ Мотовилихинского района г. Перми протоколы формиру-
ются в дела с учетом авторского признака (протоколы педагогических 
советов, протоколы временно-творческого коллектива (ВТК), прото-
колы проблемной группы (ПГ) и протоколы методического объедине-
ния). Протоколы объединяются, как правило, вместе с документами, 
на основании которых они готовились (повестка дня, доклады, про-
екты решений и др.). Эти документы помещаются после протоколов  
в последовательности рассмотрения вопросов.

Если объем таких документов становится значительным, то их 
формируют в отдельное дело по номерам протоколов и в последова-
тельности решения вопросов.

Утвержденные планы и отчеты группируются в дела отдельно от 
проектов этих документов. Документы в отчетах располагаются в си-
стематическом порядке. Например, документы отчета о финансовой 
деятельности школы искусств располагаются таким образом: вначале 
объяснительная записка к отчету, затем баланс и в конце – приложения.

Лицевые счета работников школы искусств и документы по зара-
ботной плате группируются в самостоятельные дела и систематизиру-
ются в алфавитном порядке по первой и второй буквам фамилий. 

Деловая переписка школ искусств сформирована в дела в хроно-
логической последовательности (от наиболее ранних, к наиболее позд-
ним) за календарный год.

Изучив личные дела сотрудников МАУ ДО ДШИ Мотовилихин-
ского района г. Перми, можно прийти к выводу, что в дела классифици-
руются документы, относящиеся к кадровым вопросам. При необходи-
мости документы могут формироваться в дела временного хранения.  
В личных делах документы располагаются в хронологическом порядке.

В ДШИ Мотовилихинского района г. Перми строго следят, чтобы 
дела не превышали 250 листов, учитывают и толщину корешка, она не 
должна превышать 4 см.
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этапом во многих процессах делопроизводства и архивного хранения 
документов.

Цель систематизации документов – объединить (упорядочить) 
документы по определенным признакам для эффективного использо-
вания (поиска) или правильно формировать дела, обеспечивающие бы-
стрый поиск документов по определенным признакам для обеспечения 
качественного управления внутри организации.

Функции систематизации таковы:
1) формирование схемы классификации документов и дел;
2) упорядочение документов по определенным признакам (номи-

нальный, хронологический, тематический, отраслевой и др.);
3) обеспечение быстрого и эффективного поиска документов;
4) распределение документов по определенным признакам.
Под систематизацией документов мы будем понимать процесс, 

при котором документы группируются и классифицируются по опре-
деленным признакам, составляющим в совокупности схему классифи-
кации архивных документов. 

Под систематизацией архива мы будем понимать комплекс дей-
ствий, при котором архивные документы группируются и/или клас-
сифицируются по определенному признаку для удобства хранения  
и поиска информации (использования).

А систематизация архивных документов – это процесс классифи-
кации и упорядочения архивных документов, разработка и составле-
ние номенклатуры дел, с присваиванием индекса документу.

Существует три уровня организации документов и дел Архивного 
Фонда Российской Федерации (АФ РФ):

1-й уровень – в пределах Архивного фонда РФ;
2-й уровень – в пределах конкретных архивов;
3-й уровень – в пределах архивного фонда [Алексеева и др., 2002, 

с. 56].
Рассмотрим каждый уровень подробнее. 
На первом уровне – в пределах Архивного фонда Российской Фе-

дерации – классификация и систематизация архивных документов 
осуществляется по следующим признакам:

1. Организация документов по форме собственности.
	 – федеральные архивы, музеи, библиотеки;
	 – архивы субъектов РФ, музеи, библиотеки субъектов РФ;
	 – архивы муниципальных образований;
	 – частные (негосударственные) архивы.
2. Организация фондов и документов по срокам хранения.
	 – постоянное хранение («вечное»);

Документы, хранящиеся в школьном архиве, подразделяются на 
документы на бумажном носителе и документы на пленочной основе 
(обычно в школах искусств таких документов достаточно). В состав 
пленочных носителей включают фото-, видео-, фонозаписи и компью-
терные носители информации. В МАУ ДО ДШИ г. Перми документы 
хранятся на тех носителях, на которых эти документы были созданы. 
Так, видео- и фотодокументы в основном хранятся на электронных 
устройствах. 

В заключение можно отметить, что при правильной организации 
хранения дел они могут долгое время храниться непосредственно в уч-
реждении без последующей передачи в муниципальный или государ-
ственный архив. Современные школы искусств, в частности МАУ ДО 
ДШИ Мотовилихинского района г. Перми, предпринимают большие 
усилия и вкладывают немалые средства в оборудование и средства 
хранения, что позволяет хранить дела в учреждениях образования без 
ущерба для самих документов.
________________
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Систематизация архивных документов

В любой организации со временем накапливается огромное коли-
чество различных документов, которые необходимо как-то классифици-
ровать, сгруппировать, объединить. При этом нужно сделать так, чтобы 
потом легко и быстро можно было бы найти данный документ. Для это-
го и существует такой процесс как систематизация документов. 

Актуальность изучения систематизации документов обусловлена 
тем, что она позволяет привести документы в упорядоченный вид, вы-
деляя определенные признаки группировки, что дает возможность ве-
сти быстрый поиск нужных документов среди похожих и значительно 
упрощает работу. Ведь систематизация документов является важным 
1 Научный руководитель: С. Л. Разинков, кандидат исторических наук, доцент РГППУ.


