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«Архив как национальная ценность»
Архивы - хранители памяти, хранители огромного потока информации, необходимой человечеству. 

Архив - это собрание памятников (рукописей, писем и т.п) относящихся к деятельности какого-нибудь учреждения или лица. 

Слово "архив "появилось в русском законодательстве при Петре I, но понятие о хранении документов и создании различных способов такого хранения известно в России издавна. 
Необходимо напомнить, что основными задачами архива организации являются комплектование, хранение, учет и использование документов.  Использование документов  – это сложная и очень ответственная работа, которая требует от сотрудников архива профессионализма и определенных знаний научно-справочного аппарата к документам данного архива. В связи с этим использование документов в архивных учреждениях считается разновидностью научной работы, а в архивах организаций данный вид работы нацелен на информирование руководства о наличии в архиве документов; на исполнение социально-правовых запросов; для подготовки выставок, конференций, публикаций.

- В крупных фирмах наличие архива обязательно. А насколько он необходим в средних и малых организациях?

- Архив необходимо иметь в любой организации. Но очень часто руководители недооценивают важность создания архива, и, как следствие, сохранность документов в организации не обеспечена или обеспечена недостаточно. Документы хранятся в шкафах и на полках, к ним имеют доступ многие сотрудники. Подобная халатность может привести, например, к утрате документов по личному составу, в частности, лицевых счетов. В будущем это грозит тем, что сотрудники не смогут доказать свои права на пенсию.

- Какие меры в таком случае предпринять организациям для обеспечения сохранности документов?

- В первую очередь, следует помнить, что нельзя хранить документы в неприспособленных для этого рабочих помещениях. Лучше всего выделить отдельный кабинет, оснастить его металлическими стеллажами. Если хранилище имеет окна, то нужно закрыть их жалюзи или плотными шторами. Они предохранят документы от воздействия солнечных лучей и последующего выцветания. Не пренебрегайте мерами охраны помещения, пожарной безопасностью. Хорошо, если окна защищены решетками и поставлена металлическая дверь.

- А что делать тем организациям, которые арендуют небольшой офис и не имеют возможности хранить документы в отдельном помещении?

- Чаще всего в таких организациях объем документов сравнительно небольшой, так что документы постоянного или долговременного хранения можно хранить в специально приобретенных для этих целей глухих запирающихся шкафах, лучше металлических.

- Как правило, документы к последующей передаче в архив готовит бухгалтерия. Что необходимо делать бухгалтеру, если в данной работе он не имеет определенных навыков и знаний?

- Конечно же, такую работу лучше поручить архивисту. Но, если подобные обязанности легли на плечи бухгалтера, то главное здесь – правильно сгруппировать документы в дела, оформить их, а при необходимости – подшить и составить опись.

Архивы важны и необходимы в любое время. Архив - «наше всё», потому что с помощью архива мы можем узнать, что было несколько лет назад. Да и удобно им пользоваться, потому что информация может быть расположена в алфавитном порядке, по годам. Нужно вести архив, чтобы будущие поколения смогли узнать о нашей жизни. Ведь благодаря архивным материалам прошлое связано с будущим.
Начальник архивного отдела                                                С.В. Шаманская
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