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Ïðåäèñëîâèå

Öåëè è ïðèíöèïû ñòàíäàðòèçàöèè â Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè óñòàíîâëåíû Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò
27 äåêàáðÿ 2002 ã. ¹ 184-ÔÇ «Î òåõíè÷åñêîì ðåãóëèðîâàíèè», à ïðàâèëà ïðèìåíåíèÿ íàöèîíàëüíûõ
ñòàíäàðòîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè — ÃÎÑÒ Ð 1.0—2004 «Ñòàíäàðòèçàöèÿ â Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.
Îñíîâíûå ïîëîæåíèÿ»

Ñâåäåíèÿ î ñòàíäàðòå

1 ÏÎÄÃÎÒÎÂËÅÍ Ãîñóäàðñòâåííûì ó÷ðåæäåíèåì Âñåðîññèéñêèì íàó÷íî-èññëåäîâàòåëüñêèì
èíñòèòóòîì äîêóìåíòîâåäåíèÿ è àðõèâíîãî äåëà «ÂÍÈÈÄÀÄ» íà îñíîâå ñîîòâåòñòâóþùåãî àóòåíòè÷íî-
ãî ïåðåâîäà ìåæäóíàðîäíîãî ñòàíäàðòà, óêàçàííîãî â ïóíêòå 4

2 ÂÍÅÑÅÍ Òåõíè÷åñêèì êîìèòåòîì ïî ñòàíäàðòèçàöèè ÒÊ 191 «Íàó÷íî-òåõíè÷åñêàÿ èíôîðìàöèÿ,
áèáëèîòå÷íîå è èçäàòåëüñêîå äåëî»

3 ÓÒÂÅÐÆÄÅÍ È ÂÂÅÄÅÍ Â ÄÅÉÑÒÂÈÅ Ïðèêàçîì Ôåäåðàëüíîãî àãåíòñòâà ïî òåõíè÷åñêîìó ðåãó-
ëèðîâàíèþ è ìåòðîëîãèè îò 12 ìàðòà 2007 ã. ¹ 28-ñò

4 Íàñòîÿùèé ñòàíäàðò èäåíòè÷åí ìåæäóíàðîäíîìó ñòàíäàðòó ÈÑO 15489-1:2001 «Èíôîðìàöèÿ è
äîêóìåíòàöèÿ. Óïðàâëåíèå çàïèñÿìè. Îáùèå ïîëîæåíèÿ» (ISO 15489-1:2001 «Information and documen-
tation — Records management — General»).

Íàèìåíîâàíèå íàñòîÿùåãî ñòàíäàðòà èçìåíåíî îòíîñèòåëüíî íàèìåíîâàíèÿ àóòåíòè÷íîãî ïåðå-
âîäà äëÿ ïðèâåäåíèÿ â ñîîòâåòñòâèå ñ ÃÎÑÒ Ð 1.5—2004 (ïóíêò 3.5).

Ïðè ïðèìåíåíèè íàñòîÿùåãî ñòàíäàðòà ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü âìåñòî ññûëî÷íûõ ìåæäóíà-
ðîäíûõ ñòàíäàðòîâ ñîîòâåòñòâóþùèå èì íàöèîíàëüíûå ñòàíäàðòû Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ñâåäåíèÿ î
êîòîðûõ ïðèâåäåíû â äîïîëíèòåëüíîì ïðèëîæåíèè À

5 ÂÂÅÄÅÍ ÂÏÅÐÂÛÅ

Èíôîðìàöèÿ îá èçìåíåíèÿõ ê íàñòîÿùåìó ñòàíäàðòó ïóáëèêóåòñÿ â åæåãîäíî èçäàâàåìîì
èíôîðìàöèîííîì óêàçàòåëå «Íàöèîíàëüíûå ñòàíäàðòû», à òåêñòèçìåíåíèé è ïîïðàâîê — â åæåìå-
ñÿ÷íî èçäàâàåìûõ èíôîðìàöèîííûõ óêàçàòåëÿõ «Íàöèîíàëüíûå ñòàíäàðòû». Â ñëó÷àå ïåðåñìîòðà
(çàìåíû) èëè îòìåíû íàñòîÿùåãî ñòàíäàðòà ñîîòâåòñòâóþùåå óâåäîìëåíèå áóäåò îïóáëèêîâàíî
â åæåìåñÿ÷íî èçäàâàåìîì óêàçàòåëå «Íàöèîíàëüíûå ñòàíäàðòû». Ñîîòâåòñòâóþùàÿ èíôîðìà-
öèÿ, óâåäîìëåíèå è òåêñòû ðàçìåùàþòñÿ òàêæå â èíôîðìàöèîííîé ñèñòåìå îáùåãî ïîëüçîâà-
íèÿ — íà îôèöèàëüíîì ñàéòå Ôåäåðàëüíîãî àãåíòñòâà ïî òåõíè÷åñêîìó ðåãóëèðîâàíèþ è
ìåòðîëîãèè â ñåòè Èíòåðíåò

Íàñòîÿùèé ñòàíäàðò íå ìîæåò áûòü ïîëíîñòüþ èëè ÷àñòè÷íî âîñïðîèçâåäåí, òèðàæèðîâàí è ðàñ-
ïðîñòðàíåí â êà÷åñòâå îôèöèàëüíîãî èçäàíèÿ áåç ðàçðåøåíèÿ Ôåäåðàëüíîãî àãåíòñòâà ïî òåõíè÷åñêî-
ìó ðåãóëèðîâàíèþ è ìåòðîëîãèè
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Ñèñòåìà ñòàíäàðòîâ ïî èíôîðìàöèè, áèáëèîòå÷íîìó è èçäàòåëüñêîìó äåëó

ÓÏÐÀÂËÅÍÈÅ ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÌÈ

Îáùèå òðåáîâàíèÿ

System of standards on information, librarianship and publishing.
Records management. General requirements

Äàòà ââåäåíèÿ — 2007—07—01

1 Îáëàñòü ïðèìåíåíèÿ

Íàñòîÿùèé ñòàíäàðò ðåãóëèðóåò ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ãîñóäàðñòâåííûõ, êîììåð-
÷åñêèõ è îáùåñòâåííûõ îðãàíèçàöèé, ïðåäíàçíà÷àåìûìè äëÿ âíóòðåííåãî èëè âíåøíåãî ïîëüçîâàíèÿ.

Ïîëîæåíèÿ íàñòîÿùåãî ñòàíäàðòà ÿâëÿþòñÿ ðåêîìåíäàöèÿìè ïî ñîçäàíèþ ñèñòåì óïðàâëåíèÿ
äîêóìåíòàìè, âêëþ÷åíèþ â íåå äîêóìåíòîâ, à òàêæå îáåñïå÷åíèþ ñîîòâåòñòâèÿ äîêóìåíòîâ óñòàíîâëåí-
íûì â ñòàíäàðòå õàðàêòåðèñòèêàì.

Íàñòîÿùèé ñòàíäàðò:
- ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ íà óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè (âñåõ ôîðìàòîâ è íà âñåõ íîñèòåëÿõ), ñîçäàâàå-

ìûìè èëè ïîëó÷àåìûìè ãîñóäàðñòâåííîé, êîììåð÷åñêîé èëè îáùåñòâåííîé îðãàíèçàöèåé â ïðîöåññå
åå äåÿòåëüíîñòè èëè ëèöîì, íà êîòîðîãî âîçëîæåíà îáÿçàííîñòü ñîçäàâàòü è ñîõðàíÿòü äîêóìåíòû
(äàëåå — îðãàíèçàöèè);

- ñîäåðæèò ïîëîæåíèÿ îá îòâåòñòâåííîñòè, ïîëèòèêå, ïðîöåäóðàõ, ñèñòåìàõ è ïðîöåññàõ, ñâÿçàí-
íûõ ñ äîêóìåíòàìè îðãàíèçàöèé;

- ñîäåðæèò ðóêîâîäÿùèå óêàçàíèÿ ïî óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè â ðàìêàõ ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ
êà÷åñòâîì è óïðàâëåíèÿ îêðóæàþùåé ñðåäîé â ñîîòâåòñòâèè ñ ìåæäóíàðîäíûìè ñòàíäàðòàìè ÈÑÎ 9001
è ÈÑÎ 14001;

- ñîäåðæèò ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè ïî ïðîåêòèðîâàíèþ è âíåäðåíèþ ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêó-
ìåíòàìè.

Íàñòîÿùèé ñòàíäàðò íå ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ íà óïðàâëåíèå àðõèâíûìè äîêóìåíòàìè, õðàíÿùèìèñÿ
â àðõèâíûõ ó÷ðåæäåíèÿõ.

Íàñòîÿùèé ñòàíäàðò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ:
- ðóêîâîäèòåëåé (ìåíåäæåðîâ) îðãàíèçàöèé;
- ñïåöèàëèñòîâ â îáëàñòè óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, èíôîðìàöèåé è òåõíîëîãèÿìè;
- ñîòðóäíèêîâ (ïåðñîíàëà) îðãàíèçàöèé;
- ôèçè÷åñêèõ ëèö, îáÿçàííûõ ñîçäàâàòü è ñîõðàíÿòü äîêóìåíòû.

2 Íîðìàòèâíûå ññûëêè

Â íàñòîÿùåì ñòàíäàðòå èñïîëüçîâàíû íîðìàòèâíûå ññûëêè íà ñëåäóþùèå ñòàíäàðòû:
ÈÑÎ 5127-11: 87 Èíôîðìàöèÿ è äîêóìåíòàöèÿ. Ñëîâàðü
ÈÑÎ 5963—85 Äîêóìåíòàöèÿ. Ìåòîäû àíàëèçà äîêóìåíòîâ, îïðåäåëåíèÿ èõ òåìû è ïîäáîðà

èíäåêñèðîâàííûõ òåðìèíîâ äëÿ ñîñòàâëåíèÿ óêàçàòåëåé
ÈÑÎ 9001—2000 Ñèñòåìû ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà. Òðåáîâàíèÿ
ÈÑÎ 14001—96 Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ îêðóæàþùåé ñðåäîé. Òðåáîâàíèÿ è ðóêîâîäñòâî ïî ïðèìå-

íåíèþ

1

Èçäàíèå îôèöèàëüíîå

ÃÎÑÒ Ð ÈÑÎ 15489-1—2007

Í À Ö È Î Í À Ë Ü Í Û É Ñ Ò À Í Ä À Ð Ò Ð Î Ñ Ñ È É Ñ Ê Î É Ô Å Ä Å Ð À Ö È È



3 Òåðìèíû è îïðåäåëåíèÿ

Â íàñòîÿùåì ñòàíäàðòå ïðèìåíåíû ñëåäóþùèå òåðìèíû ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè îïðåäåëåíèÿìè:
3.1 àðõèâíûé îðãàí; àðõèâíîå ó÷ðåæäåíèå (archival authority): Ó÷ðåæäåíèå, îòâåòñòâåííîå çà

îòáîð äîêóìåíòîâ íà õðàíåíèå, êîìïëåêòîâàíèå è îáåñïå÷åíèå ñîõðàííîñòè àðõèâíîãî ôîíäà, ïðåäî-
ñòàâëåíèå äîñòóïà ê àðõèâíûì äîêóìåíòàì è ñîãëàñîâàíèå óíè÷òîæåíèÿ äîêóìåíòîâ, íå ïîäëåæàùèõ
õðàíåíèþ.

3.2 ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè (records system): Èíôîðìàöèîííàÿ ñèñòåìà, îáåñïå÷è-
âàþùàÿ ñáîð äîêóìåíòîâ (âêëþ÷åíèå äîêóìåíòîâ â ñèñòåìó), óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè è äîñòóï ê íèì.

3.3 äîêóìåíò (record): Çàôèêñèðîâàííàÿ íà ìàòåðèàëüíîì íîñèòåëå èäåíòèôèöèðóåìàÿ èíôîð-
ìàöèÿ, ñîçäàííàÿ, ïîëó÷åííàÿ è ñîõðàíÿåìàÿ îðãàíèçàöèåé èëè ôèçè÷åñêèì ëèöîì â êà÷åñòâå äîêàçà-
òåëüñòâà ïðè ïîäòâåðæäåíèè ïðàâîâûõ îáÿçàòåëüñòâ èëè äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè.

3.4 äîñòóï (access): Ïðàâî, âîçìîæíîñòü, ñðåäñòâà äëÿ ïîèñêà, èçâëå÷åíèÿ èëè èñïîëüçîâàíèÿ
èíôîðìàöèè.

3.5 èíäåêñèðîâàíèå (indexing): Ïðîöåññ ïðîñòàâëåíèÿ óñëîâíûõ îáîçíà÷åíèé è ñîñòàâëåíèÿ
óêàçàòåëåé, ñëóæàùèõ äëÿ óïðîùåíèÿ äîñòóïà ê äîêóìåíòàì è (èëè) èíôîðìàöèè.

3.6 êëàññèôèêàöèÿ (classification): Ñèñòåìàòè÷åñêàÿ èäåíòèôèêàöèÿ è óïîðÿäî÷åíèå äåëîâîé
äåÿòåëüíîñòè è (èëè) äîêóìåíòîâ ïî êàòåãîðèÿì â ñîîòâåòñòâèè ñ ëîãè÷åñêè ñòðóêòóðèðîâàííûìè óñëî-
âèÿìè, ìåòîäàìè è ïðîöåäóðíûìè ïðàâèëàìè, ïðåäñòàâëåííûìè â êëàññèôèêàöèîííîé ñèñòåìå.

3.7 êîíâåðòèðîâàíèå (conversion): Ïðîöåññ ïåðåìåùåíèÿ äîêóìåíòîâ ñ îäíîãî íîñèòåëÿ íà äðó-
ãîé èëè èç îäíîãî ôîðìàòà â äðóãîé. Ñð. ìèãðàöèÿ (ñì. 3.11).

3.8 êîíòðîëü (tracking): Ñîçäàíèå, âêëþ÷åíèå â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè è ñîõðàíåíèå
èíôîðìàöèè î äâèæåíèè è èñïîëüçîâàíèè äîêóìåíòîâ.

3.9 êîíòðîëü äåéñòâèé (action tracking): Ïðîöåññ îòñëåæèâàíèÿ ñðîêîâ ñîâåðøåíèÿ äåéñòâèé, à
òàêæå ïðîöåññ óñòàíîâëåíèÿ ñâÿçè ýòèõ îòäåëüíûõ äåéñòâèé ñ äåëîâîé äåÿòåëüíîñòüþ â öåëîì.

3.10 ìåòàäàííûå (metadata): Äàííûå, îïèñûâàþùèå êîíòåêñò, ñîäåðæàíèå, ñòðóêòóðó äîêóìåí-
òîâ è óïðàâëåíèå èìè.

3.11 ìèãðàöèÿ (migration): Ïåðåìåùåíèå äîêóìåíòîâ èç îäíîé ñèñòåìû â äðóãóþ ñ ñîõðàíåíèåì
àóòåíòè÷íîñòè, öåëîñòíîñòè, äîñòîâåðíîñòè äîêóìåíòîâ è èõ ïðèãîäíîñòè äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ. Ñð. êîí-
âåðòèðîâàíèå (ñì. 3.7).

3.12 îáåñïå÷åíèå ñîõðàííîñòè (preservation): Ïðîöåññû è îïåðàöèè ïî îáåñïå÷åíèþ òåõíè÷åñ-
êîé è èíòåëëåêòóàëüíîé àóòåíòè÷íîñòè äîêóìåíòîâ â òå÷åíèå âðåìåíè.

3.13 îòáîð è ïåðåäà÷à (disposition): Ïðîöåññû ðåàëèçàöèè óïðàâëåí÷åñêèõ ðåøåíèé, çàôèêñè-
ðîâàííûõ â ïåðå÷íÿõ äîêóìåíòîâ èëè äðóãèõ èíñòðóìåíòàõ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, è êàñàþùèõñÿ
óíè÷òîæåíèÿ äîêóìåíòîâ èëè ïåðåäà÷è èõ íà ïîñëåäóþùåå õðàíåíèå.

3.14 ïåðåìåùåíèå (transfer) (â îòíîøåíèè ìåñòà õðàíåíèÿ): Èçìåíåíèå ìåñòà õðàíåíèÿ äîêó-
ìåíòà.

3.15 ïåðåäà÷à (transfer) (â îòíîøåíèè ñïîñîáà õðàíåíèÿ): Èçìåíåíèå ñïîñîáà õðàíåíèÿ äîêóìåí-
òîâ, ïðàâà ñîáñòâåííîñòè è (èëè) îòâåòñòâåííîñòè çà äîêóìåíòû.

3.16 îò÷åòíîñòü (accountability): Ïðèíöèï,â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûì ÷àñòíûå ëèöà,îðãàíèçàöèèè
îáùåñòâî îòâåòñòâåííû çà ñâîè äåéñòâèÿ.

3.17 ðåãèñòðàöèÿ (registration): Ïðèñâîåíèå äîêóìåíòó óíèêàëüíîãî èäåíòèôèêàòîðà ïðè åãî ââî-
äå â ñèñòåìó.

3.18 óíè÷òîæåíèå (destruction): Ëèêâèäàöèÿ äîêóìåíòîâ áåç êàêîé-ëèáî âîçìîæíîñòè âîññòàíîâ-
ëåíèÿ.

3.19 óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè (records management): Ñîâîêóïíîñòü ïëàíîìåðíûõ è ýôôåêòèâ-
íûõ äåéñòâèé ïî ñîçäàíèþ, èñïîëüçîâàíèþ, õðàíåíèþ è óíè÷òîæåíèþ äîêóìåíòîâ â îðãàíèçàöèÿõ ñ
öåëüþ äîêàçàòåëüñòâà ïðîâåäåíèÿ äåëîâûõ (óïðàâëåí÷åñêèõ) îïåðàöèé.

4 Ïðåèìóùåñòâà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè

Óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ íà ïðàêòè÷åñêóþ äåÿòåëüíîñòü ëèö, îñóùåñòâëÿþùèõ
óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè, à òàêæå ëèö, ñîçäàþùèõ èëè èñïîëüçóþùèõ äîêóìåíòû â õîäå ñâîåé äåëîâîé
äåÿòåëüíîñòè. Óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè â îðãàíèçàöèè âêëþ÷àåò â ñåáÿ:

à) ïðèíÿòèå ïîëèòèêè è ñòàíäàðòîâ â ñôåðå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè;
b) ðàñïðåäåëåíèå îòâåòñòâåííîñòè è ïîëíîìî÷èé ïî óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè;
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c) óñòàíîâëåíèå, âíåäðåíèå è ðàñïðîñòðàíåíèå ðóêîâîäÿùèõ óêàçàíèé è ðåãëàìåíòîâ ðàáîòû ñ
äîêóìåíòàìè;

d) ïðåäîñòàâëåíèå ðÿäà óñëóã, îòíîñÿùèõñÿ ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè è èñïîëüçîâàíèþ äîêó-
ìåíòîâ;

e) ïðîåêòèðîâàíèå, âíåäðåíèå è àäìèíèñòðèðîâàíèå ñïåöèàëèçèðîâàííûõ ñèñòåì äëÿ óïðàâëå-
íèÿ äîêóìåíòàìè;

f) èíòåãðèðîâàíèå ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè â ñèñòåìû è ïðîöåññû äåëîâîé äåÿòåëü-
íîñòè.

Äîêóìåíòû ñîäåðæàò èíôîðìàöèþ, ÿâëÿþùóþñÿ öåííûì ðåñóðñîì è âàæíûì ýëåìåíòîì äåëî-
âîé äåÿòåëüíîñòè. Ñèñòåìíûé ïîäõîä ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè ïîçâîëÿåò îðãàíèçàöèÿì è îáùåñòâó
çàùèùàòü è ñîõðàíÿòü äîêóìåíòû â êà÷åñòâå äîêàçàòåëüñòâà äåéñòâèé. Ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåí-
òàìè ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü èíôîðìàöèîííûé ðåñóðñ î äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè, êîòîðûé
ìîæåò ïîääåðæèâàòü åå ïîñëåäóþùóþ äåÿòåëüíîñòü è îòäåëüíûå ðåøåíèÿ, à òàêæå îáåñïå÷èâàòü
îò÷åòíîñòü.

Äîêóìåíòû ïîçâîëÿþò îðãàíèçàöèÿì:
- îñóùåñòâëÿòü ñâîþ äåÿòåëüíîñòü óïîðÿäî÷åííî, ýôôåêòèâíî è îòâåòñòâåííî;
- ïðåäîñòàâëÿòü èíôîðìàöèþ ïîñëåäîâàòåëüíî è îáúåêòèâíî;
- îáåñïå÷èâàòü èíôîðìàöèîííóþ ïîääåðæêó ïðè ïðèíÿòèè óïðàâëåí÷åñêèõ ðåøåíèé;
- îáåñïå÷èâàòü ñîãëàñîâàííîñòü, íåïðåðûâíîñòü è ïðîèçâîäèòåëüíîñòü äåëîâîé è óïðàâëåí÷åñ-

êîé äåÿòåëüíîñòè;
- ïîâûøàòü ýôôåêòèâíîñòü äåÿòåëüíîñòè âñåé îðãàíèçàöèè;
- îáåñïå÷èâàòü áåñïåðåáîéíîñòü äåÿòåëüíîñòè â ñëó÷àå ÷ðåçâû÷àéíûõ ñèòóàöèé;
- ñîáëþäàòü òðåáîâàíèÿ íîðìàòèâíîé ñðåäû, â òîì ÷èñëå â îáëàñòè àðõèâíîé, àóäèòîðñêîé è íàä-

çîðíîé äåÿòåëüíîñòè;
- îáåñïå÷èâàòü çàùèòó è ïîääåðæêó â ñóäåáíûõ äåëàõ, âêëþ÷àÿ ðèñêè, ñâÿçàííûå ñ íàëè÷èåì èëè

îòñóòñòâèåì äîêóìåíòàëüíûõ äîêàçàòåëüñòâ, ñîäåðæàùèõ ñâåäåíèÿ î äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè;
- çàùèùàòü èíòåðåñû îðãàíèçàöèè è ïðàâà ñîòðóäíèêîâ, à òàêæå âñåõ çàèíòåðåñîâàííûõ ñòîðîí;
- îáåñïå÷èâàòü è äîêóìåíòèðîâàòü íàó÷íî-èññëåäîâàòåëüñêèå è îïûòíî-êîíñòðóêòîðñêèå ðàáîòû,

èííîâàöèîííóþ äåÿòåëüíîñòü, à òàêæå èñòîðè÷åñêèå èññëåäîâàíèÿ;
- ïðåäîñòàâëÿòü äîêóìåíòèðîâàííûå äîêàçàòåëüñòâà ëè÷íîé, îáùåñòâåííîé è äåëîâîé äåÿòåëü-

íîñòè;
- îáåñïå÷èâàòü äåëîâóþ, ïåðñîíàëüíóþ è êóëüòóðíóþ èäåíòè÷íîñòü;
- ïîääåðæèâàòü êîðïîðàòèâíóþ, èíäèâèäóàëüíóþ è ñîöèàëüíóþ ïàìÿòü.

5 Íîðìàòèâíàÿ ñðåäà

Âñåì îðãàíèçàöèÿì íåîáõîäèìî èäåíòèôèöèðîâàòü íîðìàòèâíóþ ñðåäó, ðåãóëèðóþùóþ èõ äåÿ-
òåëüíîñòü è òðåáîâàíèÿ ê äîêóìåíòèðîâàíèþ èõ äåÿòåëüíîñòè. Ïîëèòèêà è ïðîöåäóðû äåÿòåëüíîñòè
îðãàíèçàöèé äîëæíû ó÷èòûâàòü òðåáîâàíèÿ íîðìàòèâíîé ñðåäû. Íîðìàòèâíûå äîêóìåíòû, îòðàæàþ-
ùèå äåÿòåëüíîñòü îðãàíèçàöèè, äîëæíû ñîäåðæàòü ñîîòâåòñòâóþùèå äîêàçàòåëüñòâà åå ñîîòâåòñòâèÿ
íîðìàòèâíîé ñðåäå.

Íîðìàòèâíàÿ ñðåäà âêëþ÷àåò â ñåáÿ:
à) çàêîíû è íîðìàòèâíûå àêòû, ðåãóëèðóþùèå ñôåðó äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè â öåëîì è â ñïåöèôè-

÷åñêèõ îòðàñëÿõ, â òîì ÷èñëå çàêîíû è íîðìàòèâíûå àêòû, îòíîñÿùèåñÿ íåïîñðåäñòâåííî ê äîêóìåíòàì,
àðõèâàì, äîñòóïó, êîíôèäåíöèàëüíîñòè, äîêàçàòåëüñòâàì, ýëåêòðîííîé êîììåðöèè, çàùèòå äàííûõ,
èíôîðìàöèè;

b) ñòàíäàðòû, îòíîñÿùèåñÿ ê ïðàêòè÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè;
c) ïðàâèëà ðåêîìåíäàòåëüíîãî õàðàêòåðà, îòðàæàþùèå ïåðåäîâîé îïûò;
d) äîáðîâîëüíî ïðèìåíÿåìûå ýòè÷åñêèå êîäåêñû è íîðìû;
e) èäåíòèôèöèðóåìûå ñîöèàëüíûå îæèäàíèÿ (ïîòðåáíîñòè), êàñàþùèåñÿ àäåêâàòíîãî ïîâåäåíèÿ

â ñïåöèôè÷åñêîé îòðàñëè èëè îðãàíèçàöèè.
Òèï îðãàíèçàöèè è îòðàñëè, ê êîòîðîé îíà ïðèíàäëåæèò, îïðåäåëÿþò, êàêèå èç ýòèõ ýëåìåíòîâ íîð-

ìàòèâíîé ñðåäû (ïî îòäåëüíîñòè èëè âìåñòå) â íàèáîëüøåé ñòåïåíè ïðèìåíèìû ïðè óïðàâëåíèè äîêó-
ìåíòàìè â êîíêðåòíîé îðãàíèçàöèè.
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6 Ïîëèòèêà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè è îòâåòñòâåííîñòü

6.1 Îáùèå ïîëîæåíèÿ
Îðãàíèçàöèÿ, ñòðåìÿùàÿñÿ ê ñîáëþäåíèþ òðåáîâàíèé íàñòîÿùåãî ñòàíäàðòà, äîëæíà ïðèíèìàòü,

äîêóìåíòàëüíî ôèêñèðîâàòü, ïîääåðæèâàòü è ðàñïðîñòðàíÿòü ïðèíöèïû ïîëèòèêè, ïðîöåäóðû è ïðàêòè-
êó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ñ òåì, ÷òîáû îáåñïå÷èâàòü íåîáõîäèìûå äëÿ ðàáîòû äîêàçàòåëüñòâà,
îò÷åòíîñòü è èíóþ èíôîðìàöèþ î ñâîåé äåÿòåëüíîñòè.

6.2 Ïðèíöèïû ïîëèòèêè
Îðãàíèçàöèè äîëæíû îïðåäåëÿòü è äîêóìåíòàëüíî ôèêñèðîâàòü ïðèíöèïû ïîëèòèêè â îáëàñòè

óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Öåëüþ ýòîé ïîëèòèêè äîëæíû áûòü ñîçäàíèå è ïîääåðæêà ñèñòåìû óïðàâëå-
íèÿàóòåíòè÷íûìè,äîñòîâåðíûìèèïðèãîäíûìèäëÿèñïîëüçîâàíèÿäîêóìåíòàìè,ñïîñîáíîéïîääåðæè-
âàòü äåëîâóþ äåÿòåëüíîñòü â òå÷åíèå óñòàíîâëåííîãî (íåîáõîäèìîãî) ïåðèîäà âðåìåíè. Îðãàíèçàöèè
äîëæíû îáåñïå÷èâàòü èíôîðìèðîâàíèå î ïðîâîäèìîé ïîëèòèêå è åå ïðèìåíåíèå íà âñåõ
îðãàíèçàöèîííûõ óðîâíÿõ.

Ïðèíöèïû ïîëèòèêè äîëæíû áûòü ïðèíÿòû è îäîáðåíû íà âûñøåì óðîâíå ïðèíÿòèÿ óïðàâëåí÷åñ-
êèõ ðåøåíèé è ðàñïðîñòðàíåíû âî âñåé îðãàíèçàöèè. Òàêæå ñëåäóåò ðàñïðåäåëÿòü îòâåòñòâåííîñòü çà
åå ñîáëþäåíèå.

Ïðèíöèïû ïîëèòèêè ñëåäóåò ðàçðàáàòûâàòü íà îñíîâå àíàëèçà äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè. Îíà äîëæ-
íà îïðåäåëÿòü, â êàêèõ îáëàñòÿõ â íàèáîëüøåé ñòåïåíè ïðèìåíÿþò òå èëè èíûå íîðìàòèâíûå àêòû (çàêî-
íû, íîðìàòèâíûå àêòû, ñòàíäàðòû, ïðàêòè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè), ðåãëàìåíòèðóþùèå ñîçäàíèå äîêó-
ìåíòîâ, ñâÿçàííûõ ñ äåëîâîé äåÿòåëüíîñòüþ. Ïðè ýòîì îðãàíèçàöèè äîëæíû ó÷èòûâàòü ñâîþ
îðãàíèçàöèîííóþ ñðåäó, à òàêæå ýêîíîìè÷åñêèå àñïåêòû. Ïðèíöèïû ïîëèòèêè ñëåäóåò ðåãóëÿðíî ïåðå-
ñìàòðèâàòü ñ òåì, ÷òîáû îáåñïå÷èâàòü îòðàæåíèå åþ òåêóùèõ ïîòðåáíîñòåé äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè.

6.3 Îòâåòñòâåííîñòü
Îòâåòñòâåííîñòü è ïîëíîìî÷èÿ â îáëàñòè óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû áûòü ÷åòêî îïðåäåëå-

íû è äîâåäåíû äî ñâåäåíèÿ âñåé îðãàíèçàöèè ñ òåì, ÷òîáû áûëî ÿñíî, êòî íåñåò îòâåòñòâåííîñòü çà ðàáî-
òó ñ êîíêðåòíûìè äîêóìåíòàìè. Ýòà îòâåòñòâåííîñòü äîëæíà áûòü ðàñïðåäåëåíà ìåæäó âñåìè
ñîòðóäíèêàìè îðãàíèçàöèè (â òîì ÷èñëå óïðàâëÿþùèìè äîêóìåíòàöèåé, ñïåöèàëèñòàìè ñìåæíûõ
èíôîðìàöèîííûõ ïðîôåññèé, ðóêîâîäñòâîì îðãàíèçàöèè, ðóêîâîäèòåëÿìè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëå-
íèé, àäìèíèñòðàòîðàìè ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè è äðóãèìè ëèöàìè, äëÿ êîòîðûõ ðàáîòà ñ äîêó-
ìåíòàìè âõîäèò â èõ äîëæíîñòíûå îáÿçàííîñòè) è îòðàæåíà â äîëæíîñòíûõ èíñòðóêöèÿõ è
îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòàõ îðãàíèçàöèè. Îñîáàÿ îòâåòñòâåííîñòü â îáëàñòè óïðàâ-
ëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíà áûòü âîçëîæåíà íà ëèöî, îáëàäàþùåå ñîîòâåòñòâóþùèìè ïîëíîìî÷èÿìè
âíóòðè îðãàíèçàöèè. Íàçíà÷åíèå îòâåòñòâåííûõ ëèö äîëæíî áûòü ðåãëàìåíòèðîâàíî
ðàñïîðÿäèòåëüíûì äîêóìåíòîì.

Îòâåòñòâåííîñòü â îáëàñòè óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíà âêëþ÷àòü â ñåáÿ ñëåäóþùèå ïîëî-
æåíèÿ:

à) ñïåöèàëèñòû â îáëàñòèóïðàâëåíèÿäîêóìåíòàìèîòâå÷àþòçà âñå àñïåêòû óïðàâëåíèÿäîêóìåí-
òàìè, â òîì ÷èñëå çà ïðîåêòèðîâàíèå, âíåäðåíèå è ñîõðàííîñòü ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè è èõ
ýêñïëóàòàöèîííûå õàðàêòåðèñòèêè, à òàêæå çà îáó÷åíèå ïîëüçîâàòåëåé óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè è ïðè-
ìåíåíèþ ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè â èíäèâèäóàëüíîé ïðàêòè÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè;

b) îòâåòñòâåííîñòü ðóêîâîäñòâà çàêëþ÷àåòñÿ â ïîääåðæêå ïðèìåíåíèÿ ïîëèòèêè óïðàâëåíèÿ
äîêóìåíòàìè âî âñåé îðãàíèçàöèè;

c) àäìèíèñòðàòîðû ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè îòâå÷àþò çà òî, ÷òîáû âñÿ äîêóìåíòàöèÿ
áûëà òî÷íîé, óäîáíîé äëÿ âîñïðèÿòèÿ è äîñòóïíîé äëÿ ïåðñîíàëà îðãàíèçàöèè;

d) âñå ñîòðóäíèêè îðãàíèçàöèè îòâåòñòâåííû çà ñîõðàíåíèå àóòåíòè÷íîñòè, öåëîñòíîñòè, äîñòî-
âåðíîñòè è ïðèãîäíîñòè äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ, îòðàæàþùèõ èõ äåÿòåëüíîñòü.

Â ïðîöåññå ïëàíèðîâàíèÿ è âíåäðåíèÿ ïîëèòèêè è ïðîöåäóð óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû ïðè-
íèìàòü ó÷àñòèå àðõèâíûå îðãàíû.

7 Òðåáîâàíèÿ ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè

7.1 Ïðèíöèïû ðàçðàáîòêè ïðîãðàìì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè
Äîêóìåíòû ñîçäàþòñÿ, ïîñòóïàþò è èñïîëüçóþòñÿ â ïðîöåññå îñóùåñòâëåíèÿ äåëîâîé äåÿòåëüíîñ-

òè. Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ íåïðåðûâíîñòè äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè, ñîáëþäåíèÿ ñîîòâåòñòâèÿ íîðìàòèâíîé
ñðåäå è îáåñïå÷åíèÿ íåîáõîäèìîé îò÷åòíîñòè îðãàíèçàöèè äîëæíû ñîçäàâàòü è ñîõðàíÿòü àóòåíòè÷-
íûå, íàäåæíûå è ïðèãîäíûå äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòû, à òàêæå çàùèùàòü öåëîñòíîñòü ýòèõ äîêó-
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ìåíòîâ â òå÷åíèå òðåáóåìîãî âðåìåíè. Äëÿ ýòîãî îðãàíèçàöèè äîëæíû ïðèíèìàòü è âûïîëíÿòü
êîìïëåêñíóþ ïðîãðàììó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, âêëþ÷àþùóþ â ñåáÿ:

a) ïåðå÷íè äîêóìåíòîâ äëÿ êàæäîãî ïðîöåññà äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè è òðåáîâàíèÿ ê èíôîðìàöèè,
ïîäëåæàùåé âêëþ÷åíèþ â äîêóìåíòû;

b) ðåøåíèÿ, êàêîé ôîðìû è ñòðóêòóðû äîëæíû áûòü ñîçäàâàåìûå è âêëþ÷àåìûå â ñèñòåìó äîêó-
ìåíòû è êàêèå òåõíîëîãèè äëÿ èõ ñîçäàíèÿ è îáðàáîòêè ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü;

c) òðåáîâàíèÿ ê ñîñòàâó ìåòàäàííûõ, èõ ñòðóêòóðå è óïðàâëåíèþ èìè;
d) óñòàíîâëåíèå òðåáîâàíèé ê ïîèñêó, èñïîëüçîâàíèþ è ïåðåäà÷å äîêóìåíòîâ, à òàêæå ñðîêàì õðà-

íåíèÿ äîêóìåíòîâ;
e) ðåøåíèå, êàê îðãàíèçîâûâàòü äîêóìåíòû ñ òåì, ÷òîáû îíè îòâå÷àëè òðåáîâàíèÿì, ïðåäúÿâëÿå-

ìûì ê èõ èñïîëüçîâàíèþ;
f) îöåíêó ðèñêîâ, ñâÿçàííûõ ñ îòñóòñòâèåì îôèöèàëüíûõ äîêóìåíòîâ, îòðàæàþùèõ äåÿòåëüíîñòü

îðãàíèçàöèè;
g) îáåñïå÷åíèå ñîõðàííîñòè äîêóìåíòîâ è äîñòóïà ê íèì â öåëÿõ âûïîëíåíèÿ òðåáîâàíèé äåëîâîé

äåÿòåëüíîñòè è îáùåñòâåííûõ îæèäàíèé;
h) ñîîòâåòñòâèå ïðàâîâûì òðåáîâàíèÿì, íîðìàòèâíîé ñðåäå, ñòàíäàðòàì è ïîëèòèêå îðãàíè-

çàöèè;
i) îáåñïå÷åíèå õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ â áåçîïàñíîé è çàùèùåííîé ñðåäå;
j) îáåñïå÷åíèå õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ â òå÷åíèå íåîáõîäèìîãî èëè òðåáóåìîãî ñðîêà;
k) îïðåäåëåíèå è îöåíêó âîçìîæíîñòåé ïîâûøåíèÿ ýôôåêòèâíîñòè è ðåçóëüòàòèâíîñòè îðãàíèçà-

öèîííûõ ïðîöåññîâ, ðåøåíèé è äåéñòâèé â ðåçóëüòàòå êà÷åñòâåííîãî óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè.
Ïðàâèëà ñîçäàíèÿ äîêóìåíòîâ è ìåòàäàííûõ î äîêóìåíòàõ è èõ âêëþ÷åíèÿ â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ

äîêóìåíòàìè äîëæíû áûòü âíåäðåíû â ïðîöåäóðû, ðåãóëèðóþùèå âñå ïðîöåññû äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè,
äëÿ êîòîðûõ òðåáóåòñÿ äîêàçàòåëüñòâî îñóùåñòâëåíèÿ äåéñòâèé.

Äîëãîñðî÷íîå ïëàíèðîâàíèå äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè è ìåðû â ñëó÷àå íåïðåäâèäåííûõ îáñòîÿ-
òåëüñòâ äîëæíû ãàðàíòèðîâàòü, ÷òî äîêóìåíòû, âàæíûå äëÿ ïðîäîëæèòåëüíîãî ôóíêöèîíèðîâàíèÿ îðãà-
íèçàöèè, çàùèùåíû è ìîãóò áûòü âîññòàíîâëåíû â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè.

7.2 Õàðàêòåðèñòèêè äîêóìåíòà
7.2.1 Îáùèå ïîëîæåíèÿ
Äîêóìåíò äîëæåí îáúåêòèâíî îòðàæàòü òî, ÷òî ñîîáùåíî èëè ðåøåíî, èëè ïðåäïðèíÿòî äåéñòâèå.

Äîêóìåíò äîëæåí îòâå÷àòü ïîòðåáíîñòÿì äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè, ê êîòîðîé îí îòíîñèòñÿ, è èñïîëüçî-
âàòüñÿ â öåëÿõ îò÷åòíîñòè.

Ýëåêòðîííûé äîêóìåíò äîëæåí ñîäåðæàòü èëè ïîñòîÿííî áûòü ñâÿçàí ñ ìåòàäàííûìè, îòðàæàþ-
ùèìè îïåðàöèè, ñîâåðøàåìûå ñ äîêóìåíòîì â ïðîöåññå äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè. Ïðè ýòîì:

à) ñòðóêòóðà äîêóìåíòà, åãî ôîðìàò è âçàèìîñâÿçè ìåæäó ñîñòàâëÿþùèìè äîêóìåíò ýëåìåíòàìè
äîëæíû îñòàâàòüñÿ íåèçìåííûìè, íå èñêàæåííûìè ìåòàäàííûìè;

b) â ìåòàäàííûõ î äîêóìåíòå äîëæåí áûòü îòðàæåí êîíòåêñò åãî ñîçäàíèÿ, ïîëó÷åíèÿ è èñïîëüçî-
âàíèÿ (â òîì ÷èñëå ïðîöåññ äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè, ÷àñòüþ êîòîðîãî ÿâëÿåòñÿ äàííàÿ îïåðàöèÿ, äàòà è
âðåìÿ äàííîé îïåðàöèè è åå ó÷àñòíèêè),

c) â ìåòàäàííûõ î äîêóìåíòå äîëæíû áûòü ïðåäñòàâëåíû ñâÿçè ìåæäó îòäåëüíûìè äîêóìåíòàìè,
ñîñòàâëÿþùèìè â ñîâîêóïíîñòè åäèíûé êîìïëåêñ äîêóìåíòîâ.

Ïðèíöèïû ïîëèòèêè, ïðîöåäóðû è ïðàêòèêà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû îáåñïå÷èâàòü ñîçäà-
íèå ïîäëèííûõ äîêóìåíòîâ, îáëàäàþùèõ õàðàêòåðèñòèêàìè, óêàçàííûìè â 7.2.2 — 7.2.5.

7.2.2 Àóòåíòè÷íîñòü
Äîêóìåíò ÿâëÿåòñÿ àóòåíòè÷íûì, åñëè îí:
a) ñîîòâåòñòâóåò óñòàíîâëåííûì ïðàâèëàì;
b) áûë ñîçäàí èëè îòïðàâëåí ëèöîì, óïîëíîìî÷åííûì íà ýòî;
c) áûë ñîçäàí èëè îòïðàâëåí â òî âðåìÿ, êîòîðîå îáîçíà÷åíî â äîêóìåíòå.
×òîáû îáåñïå÷èâàòü àóòåíòè÷íîñòü äîêóìåíòîâ, îðãàíèçàöèè äîëæíû âíåäðÿòü è äîêóìåíòàëüíî

ôèêñèðîâàòü ïðèíöèïû ïîëèòèêè è ïðîöåäóðû êîíòðîëÿ íàä ñîçäàíèåì, ïîëó÷åíèåì, ïåðåäà÷åé, õðàíå-
íèåì è îòáîðîì (èçúÿòèåì) äîêóìåíòîâ è òåì ñàìûì ãàðàíòèðîâàòü, ÷òî ñîçäàòåëè äîêóìåíòîâ óïîëíî-
ìî÷åíû íà ýòî è ìîãóò áûòü èäåíòèôèöèðîâàíû, à äîêóìåíòû çàùèùåíû îò íåñàíêöèîíèðîâàííîãî
äîïîëíåíèÿ, óäàëåíèÿ, èçìåíåíèÿ, èñïîëüçîâàíèÿ è ñîêðûòèÿ (çàñåêðå÷èâàíèÿ).

7.2.3 Äîñòîâåðíîñòü
Äîñòîâåðíûì ÿâëÿåòñÿ äîêóìåíò, ñîäåðæàíèå êîòîðîãî ìîæíî ñ÷èòàòü ïîëíûì è òî÷íûì ïðåäñòàâ-

ëåíèåì ïîäòâåðæäàåìûõ îïåðàöèé, äåÿòåëüíîñòè èëè ôàêòîâ è êîòîðîìó ìîæíî äîâåðÿòü â ïîñëåäóþ-
ùèõ îïåðàöèÿõ èëè â ïîñëåäóþùåé äåÿòåëüíîñòè. Äîêóìåíòû ñëåäóåò ñîçäàâàòü âî âðåìÿ èëè ñðàçó æå
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ïîñëå îïåðàöèè èëè ñèòóàöèè, ê êîòîðûì îíè îòíîñÿòñÿ, ëèöàìè, äîñòîâåðíî çíàþùèìè ôàêòû, èëè
ñðåäñòâàìè, îáû÷íî èñïîëüçóåìûìè â äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè ïðè ïðîâåäåíèè äàííîé îïåðàöèè.

7.2.4 Öåëîñòíîñòü
Öåëîñòíîñòü äîêóìåíòà îïðåäåëÿåòñÿ åãî ïîëíîòîé è íåèçìåííîñòüþ.
Íåîáõîäèìî, ÷òîáû äîêóìåíò áûë çàùèùåí îò íåñàíêöèîíèðîâàííîãî èçìåíåíèÿ. Ïîëèòèêà è ïðî-

öåäóðû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû óêàçûâàòü, êàêèå äîïîëíåíèÿ èëè èçìåíåíèÿ ìîãóò áûòü
ïðèìåíåíû ê äîêóìåíòó ïîñëå åãî ñîçäàíèÿ, ïðè êàêèõ îáñòîÿòåëüñòâàõ äîïîëíåíèÿ èëè èçìåíåíèÿ ìî-
ãóò áûòü ðàçðåøåíû è êòî óïîëíîìî÷åí ñäåëàòü ýòî. Ëþáûå ñàíêöèîíèðîâàííûå èçìåíåíèÿ, äîáàâëåíèÿ
èëè óäàëåíèÿ â äîêóìåíòå ñëåäóåò ÷åòêî îáîçíà÷àòü è êîíòðîëèðîâàòü.

7.2.5 Ïðèãîäíîñòü äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ
Ïðèãîäíûì äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ÿâëÿåòñÿ äîêóìåíò, êîòîðûé ìîæíî ëîêàëèçîâàòü, íàéòè, âîñïðîèç-

âåñòè è èíòåðïðåòèðîâàòü. Ïðè âîñïðîèçâåäåíèè îí äîëæåí îòðàæàòü ñâÿçü ñ äåëîâîé äåÿòåëüíîñòüþ
èëè îïåðàöèåé, â ðåçóëüòàòå êîòîðîé îí áûë ñîçäàí. Êîíòåêñòíûå ññûëêè äîêóìåíòîâ äîëæíû íåñòè
èíôîðìàöèþ, íåîáõîäèìóþ äëÿ ïîíèìàíèÿ îïåðàöèé äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè, â êîòîðûõ ýòè äîêóìåíòû
áûëè ñîçäàíû è ïðèìåíÿëèñü. Äîëæíà áûòü ïðåäîñòàâëåíà âîçìîæíîñòü èäåíòèôèöèðîâàòü äîêóìåíò â
øèðîêîì êîíòåêñòå äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè è ôóíêöèé. Ñâÿçè ìåæäó äîêóìåíòàìè, ôèêñèðóþùèå ïîñëå-
äîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé, äîëæíû áûòü ñîõðàíåíû.

8 Ïðîåêòèðîâàíèå è âíåäðåíèå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè

8.1 Îáùèå ïîëîæåíèÿ
Ñòðàòåãèÿ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè îñíîâûâàåòñÿ íà ðàçðàáîòêå è âíåäðåíèè â ïðàêòèêó ðàáîòû

ïðèíöèïîâ ïîëèòèêè, ïðîöåäóð è ïðàâèë äîêóìåíòèðîâàíèÿ, à òàêæå íà ïðîåêòèðîâàíèè è âíåäðåíèè ñèñ-
òåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, ñîîòâåòñòâóþùèõ òåêóùèì ïîòðåáíîñòÿì îðãàíèçàöèè è íîðìàòèâíîé
ñðåäå.

Ïðèíÿòàÿ îðãàíèçàöèåé ñòðàòåãèÿ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ñîáñòâåííîé äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè
äîëæíà îïðåäåëÿòü, êàêèå äîêóìåíòû, êîãäà, êàê è ãäå ñëåäóåò âêëþ÷àòü â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåí-
òàìè.

Ñòðàòåãèÿâíåäðåíèÿñîîòâåòñòâóþùåéñèñòåìûóïðàâëåíèÿäîêóìåíòàìèìîæåòâêëþ÷àòüâ ñåáÿ:
a) ïðîåêòèðîâàíèå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè;
b) äîêóìåíòèðîâàíèå ïðîöåññîâ ôóíêöèîíèðîâàíèÿ ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè;
c) ïîäãîòîâêó ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ ñ äîêóìåíòàìè;
d) êîíâåðòèðîâàíèå äîêóìåíòîâ â íîâóþ ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè è íîâûå ôîðìàòû;
e) óñòàíîâëåíèå ñòàíäàðòîâ, ïðîâåðêó ñîîòâåòñòâèÿ èì è èõ ñîáëþäåíèÿ;
f) îïðåäåëåíèå ñðîêîâ õðàíåíèÿ è ïðèíÿòèå ðåøåíèé îòíîñèòåëüíî öåííîñòè äîêóìåíòîâ (ïðè

ñîáëþäåíèè ñîîòâåòñòâèÿ íîðìàòèâíîé ñðåäå).
Ñòðàòåãèÿ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíà áûòü äîêóìåíòàëüíî çàôèêñèðîâàíà â ñîîòâåòñòâóþ-

ùåì ïëàíå, íàïðèìåð â ñòðàòåãè÷åñêîì ïëàíå ïî óïðàâëåíèþ èíôîðìàöèåé, êîòîðûé äîëæåí âõîäèòü â
ñîñòàâ ïëàíîâî-ôèíàíñîâîé äîêóìåíòàöèè îðãàíèçàöèè.

Èíôîðìàöèîííûå ñèñòåìû, ïðèêëàäíûå ïðîãðàììû è êîììóíèêàöèîííûå ñèñòåìû, à òàêæå ïîä-
äåðæèâàåìûå èìè ïðîöåññû äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè ñëåäóåò ïðîåêòèðîâàòü, ìîäèôèöèðîâàòü èëè
ïåðåïðîåêòèðîâàòü òàê, ÷òîáû â ïðîöåññå ïîâñåäíåâíîéäåëîâîéäåÿòåëüíîñòèýòî íå ìåøàëî ñîçäàíèþ
ñîîòâåòñòâóþùèõ äîêóìåíòîâ êàê ñîñòàâíîé ÷àñòè ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè.

8.2 Õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè
8.2.1 Ââåäåíèå
Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû ïîääåðæèâàòü äîêóìåíòû, îáëàäàþùèå õàðàêòåðèñòè-

êàìè, óêàçàííûìè â 7.2, à ñàìè ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîëæíû îáëàäàòü õàðàêòåðèñòèêàìè, óñòàíîâëåí-
íûìè â 8.2.2 — 8.2.6.

8.2.2 Íàäåæíîñòü
Ëþáàÿ ñèñòåìà, èñïîëüçóåìàÿ äëÿ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, äîëæíà áûòü ñïîñîáíîé äëèòåëüíî è

ýôôåêòèâíî ôóíêöèîíèðîâàòü â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáóåìûìè ïðîöåäóðàìè.
Ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíà:
a) âêëþ÷àòü âñå äîêóìåíòû â ðàìêàõ îõâàòûâàåìîé åþ äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè â ñîîòâåòñòâèè ñ

óñòàíîâëåííûì ïîðÿäêîì;
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b) îðãàíèçîâûâàòü äîêóìåíòû òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû îòðàæàòü ïðîöåññû äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè
ñîçäàòåëÿ (èñïîëíèòåëÿ) äîêóìåíòîâ;

c) çàùèùàòü äîêóìåíòû îò íåñàíêöèîíèðîâàííîãî èçìåíåíèÿ, èçúÿòèÿ èëè óíè÷òîæåíèÿ;
d) âûñòóïàòü â êà÷åñòâå îñíîâíîãî èñòî÷íèêà èíôîðìàöèè î äåéñòâèÿõ, çàôèêñèðîâàííûõ â äîêó-

ìåíòàõ;
e) îáåñïå÷èâàòü äîñòóï êî âñåì îòíîñÿùèìñÿ ê îïðåäåëåííîìó âîïðîñó äîêóìåíòàì è ñâÿçàííûì

ñ íèìè ìåòàäàííûì.
Ïîêàçàòåëè íàäåæíîñòè ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû áûòü äîêóìåíòàëüíî çàôèêñè-

ðîâàíû ïóòåì ñîçäàíèÿ è ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ, ðåãëàìåíòèðóþùèõ ïîðÿäîê ðàáîòû äàííîé ñèñòåìû.
Ýòè äîêóìåíòû äîëæíû ïîäòâåðæäàòü ñîîòâåòñòâèå äàííîé ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè êðèòåðè-
ÿì ïåðå÷èñëåíèé a) — e).

Ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíà ðåàãèðîâàòü íà èçìåíåíèÿ ïîòðåáíîñòåé äåëîâîé äåÿ-
òåëüíîñòè, íî ëþáûå èçìåíåíèÿ â ñèñòåìå íå äîëæíû âëèÿòü íà õàðàêòåðèñòèêè äîêóìåíòîâ, âêëþ÷åí-
íûõ â íåå. Ïåðåìåùåíèå äîêóìåíòîâ èç îäíîé ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè â äðóãóþ ñëåäóåò
ïðîâîäèòü òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû íå îêàçûâàòü íåáëàãîïðèÿòíîãî âîçäåéñòâèÿ íà õàðàêòåðèñòèêè äîêó-
ìåíòîâ.

8.2.3 Öåëîñòíîñòü
Äëÿ ïðåäîòâðàùåíèÿ íåñàíêöèîíèðîâàííîãî äîñòóïà ê äîêóìåíòàì, èõ óíè÷òîæåíèÿ, èçìåíåíèÿ

èëè ïåðåìåùåíèÿ â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ñëåäóåò ïðèìåíÿòü êîíòðîëüíûå ìåðîïðèÿòèÿ,
òàêèå êàê ìîíèòîðèíã äîñòóïà, âåðèôèêàöèÿ ïîëüçîâàòåëåé. Óíè÷òîæåíèå äîêóìåíòîâ è èõ çàñåêðå÷èâà-
íèå äîëæíû áûòü ñàíêöèîíèðîâàíû. Òàêîé êîíòðîëü ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ âíóòðè ñàìîé ñèñòåìû
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè èëè áûòü âíåøíèì ïî îòíîøåíèþ ê êîíêðåòíîé ñèñòåìå. Â îòíîøåíèè ýëåêò-
ðîííûõ äîêóìåíòîâ îðãàíèçàöèÿ äîëæíà èìåòü âîçìîæíîñòü äîêàçàòü, ÷òî ëþáûå ñèñòåìíûå ñáîè,
îáíîâëåíèÿ ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ èëè ðåãóëÿðíàÿ ýêñïëóàòàöèÿ ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòà-
ìè íå âëèÿþò íà êà÷åñòâî ñîõðàííîñòè äîêóìåíòîâ.

8.2.4 Ñîîòâåòñòâèå
Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè â îðãàíèçàöèÿõ äîëæíû áûòü óïðàâëÿåìû â ñîîòâåòñòâèè ñî

âñåìè òðåáîâàíèÿìè, ïðåäúÿâëÿåìûìè òåêóùåé äåëîâîé äåÿòåëüíîñòüþ, íîðìàòèâíîé ñðåäîé è
îáùåñòâåííûìè îæèäàíèÿìè. Ñîòðóäíèêè, ñîçäàþùèå äîêóìåíòû, äîëæíû ïîíèìàòü, êàê ýòè òðåáîâà-
íèÿ âëèÿþò íà äåéñòâèÿ, êîòîðûå îíè âûïîëíÿþò. Ñîîòâåòñòâèå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè
òàêèì òðåáîâàíèÿì ñëåäóåò ðåãóëÿðíî ïðîâåðÿòü, à äîêóìåíòû ýòèõ ïðîâåðîê ñëåäóåò õðàíèòü â öåëÿõ
äîêàçàòåëüñòâà.

8.2.5 Êîìïëåêñíîñòü
Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû óïðàâëÿòü äîêóìåíòàìè, ÿâëÿþùèìèñÿ ðåçóëüòàòîì

âñåõ âèäîâ äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè èëè åå ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ.
8.2.6 Ñèñòåìíîñòü
Äîêóìåíòû ñëåäóåò ñîçäàâàòü è ñîõðàíÿòü ñèñòåìíî. Ñèñòåìíîñòü ðàáîò â ñôåðå óïðàâëåíèÿ äîêó-

ìåíòàìè äîñòèãàåòñÿ ïóòåì ïðîåêòèðîâàíèÿ è ïðèìåíåíèÿ êàê ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, òàê è
äðóãèõ ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äåëîâîé äåÿòåëüíîñòüþ.

Ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíà èìåòü òî÷íóþ äîêóìåíòàëüíî çàôèêñèðîâàííóþ ïîëè-
òèêó, ðàñïðåäåëåíèå îòâåòñòâåííîñòè è ôîðìàëüíóþ ìåòîäîëîãèþ óïðàâëåíèÿ åþ.

8.3 Ïðîåêòèðîâàíèå è âíåäðåíèå ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè
8.3.1 Îáùèå ïîëîæåíèÿ
Ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíà îáëàäàòü ôóíêöèîíàëüíûìè õàðàêòåðèñòèêàìè, ïîçâî-

ëÿþùèìè âûïîëíÿòü è ïîääåðæèâàòü ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, îïèñàííûå â ðàçäåëå 9.
Ïðè ïðèíÿòèè ðåøåíèé, ñâÿçàííûõ ñ ïðîåêòèðîâàíèåì è âíåäðåíèåì ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêó-

ìåíòàìè è ïîääåðæèâàíèåì åþ ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, ñëåäóåò ïðèíèìàòü âî âíèìàíèå
íåîáõîäèìîñòü èõ ñîîòâåòñòâèÿ îðãàíèçàöèîííûì ñòðóêòóðàì óïðàâëåíèÿ.

8.3.2 Äîêóìåíòèðîâàíèå îïåðàöèé
Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû ïîëíî è òî÷íî îòðàæàòü âñå îïåðàöèè, ïðîèçâåäåííûå

íåïîñðåäñòâåííî ñ êîíêðåòíûì äîêóìåíòîì, à òàêæå ïðîöåññû, ñâÿçàííûå ñ íèì. Ýòè ñâåäåíèÿ ìîãóò
áûòü çàôèêñèðîâàíû â ìåòàäàííûõ î äîêóìåíòå èëè â êîíòðîëüíûõ ïðîòîêîëàõ ñèñòåìíûõ ïðîöåññîâ.
Ïðîòîêîëû êîíòðîëÿ ñèñòåìíûõ ïðîöåññîâ ñëåäóåò õðàíèòü, êàê ìèíèìóì, ñòîëüêî æå, ñêîëüêî õðàíÿò
äîêóìåíò, ê êîòîðîìó îíè îòíîñÿòñÿ.
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8.3.3 Ìàòåðèàëüíûå íîñèòåëè èíôîðìàöèè è èõ ôèçè÷åñêàÿ çàùèòà
Ïðè ïðîåêòèðîâàíèè ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ñëåäóåò âûáèðàòü ïîäõîäÿùóþ ñðåäó õðà-

íåíèÿ è íîñèòåëè èíôîðìàöèè, ñðåäñòâà ôèçè÷åñêîé çàùèòû, ïðîöåäóðû îáðàáîòêè è ñèñòåìû õðàíå-
íèÿ. Âûáîð íîñèòåëÿ èíôîðìàöèè çàâèñèò îò ñðîêîâ õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ. Ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ
äîêóìåíòàìèäîëæíà áûòü ïîäãîòîâëåíà ê÷ðåçâû÷àéíûì ñèòóàöèÿì òàê, ÷òîáû îïðåäåëÿòü èóìåíüøàòü
ðèñêè. Âî âðåìÿ è ïîñëå âîññòàíîâëåíèÿ äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè, ïîñòðàäàâøåé îò ÷ðåçâû÷àéíûõ
ñèòóàöèé, ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíà ñîõðàíÿòü ñâîþ öåëîñòíîñòü è äåìîíñòðèðîâàòü
ýòî.

8.3.4 Ðàñïðåäåëåííîå óïðàâëåíèå
Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû áûòü ñïîñîáíû ïîääåðæèâàòü àëüòåðíàòèâíûå âà-

ðèàíòû ðàçìåùåíèÿ äîêóìåíòîâ. Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ, åñëè ïðàâîâàÿ è íîðìàòèâíàÿ ñðåäà ïîçâîëÿþò
ýòî, äîêóìåíòû äîïóñêàåòñÿ ôèçè÷åñêè õðàíèòü â îäíîé îðãàíèçàöèè, à óïðàâëåíèå èìè è îòâåòñòâåí-
íîñòü çà íèõ ìîæíî âîçëàãàòü ëèáî íà îðãàíèçàöèþ-ñîçäàòåëÿ, ëèáî íà äðóãîé ïîëíîìî÷íûé îðãàí.
Òàêîé ïîðÿäîê ðàçìåùåíèÿ, ðàçëè÷àþùèé õðàíåíèå, âëàäåíèå è îòâåòñòâåííîñòü çà äîêóìåíòû, õàðàê-
òåðåí äëÿ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ, ðàçìåùåííûõ â ýëåêòðîííûõ ñèñòåìàõ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè.
Ïåðåìåùåíèå äîêóìåíòîâ ìîæåò ïðîèñõîäèòü â ëþáîå âðåìÿ, ïðè ýòîì îíî äîëæíî áûòü êîíòðîëèðóåìî
è äîêóìåíòàëüíî îôîðìëåíî.

8.3.5 Êîíâåðòèðîâàíèå è ìèãðàöèÿ
Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ñëåäóåò ïðîåêòèðîâàòü òàê, ÷òîáû äîêóìåíòû îñòàâàëèñü

àóòåíòè÷íûìè, íàäåæíûìè è ïðèãîäíûìè äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ íåçàâèñèìî îò ëþáûõ èçìåíåíèé â ñèñòå-
ìå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè (â òîì ÷èñëå ïðè êîíâåðòèðîâàíèè ôîðìàòîâ, ìèãðàöèè ìåæäó òåõíè÷åñêèì
îáîðóäîâàíèåì, îïåðàöèîííûìè ñèñòåìàìè èëè ñïåöèàëüíûìè ïðîãðàììíûìè ïðèëîæåíèÿìè) â òå÷å-
íèå âñåãî ïåðèîäà èõ õðàíåíèÿ (â ñîîòâåòñòâèè ñ 8.5).

8.3.6 Äîñòóï, ïîèñê è èñïîëüçîâàíèå
Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû îáåñïå÷èâàòü ñâîåâðåìåííûé è ýôôåêòèâíûé ïîèñê è

äîñòóï ê äîêóìåíòàì, íåîáõîäèìûì äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè è îò÷åòíîñòè.
Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû èìåòü è ïðèìåíÿòü ñðåäñòâà êîíòðîëÿ äîñòóïà, ÷òîáû

îáåñïå÷èâàòüñîõðàííîñòüäîêóìåíòîâ.Îíèäîëæíûîáåñïå÷èâàòüñîçäàíèåèïîääåðæêóïðîòîêîëàêîí-
òðîëÿ ñèñòåìíûõ ïðîöåññîâ èëè äðóãèå ìåòîäû, ïîçâîëÿþùèå ýôôåêòèâíî çàùèùàòü äîêóìåíòû îò
íåñàíêöèîíèðîâàííîãî èñïîëüçîâàíèÿ, èçìåíåíèÿ èëè óíè÷òîæåíèÿ.

8.3.7 Õðàíåíèå è óíè÷òîæåíèå äîêóìåíòîâ
Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû îáåñïå÷èâàòü ïðîöåññû õðàíåíèÿ, îòáîðà è ïåðåäà÷è

äîêóìåíòîâ äëÿ ïîñëåäóþùåãî õðàíåíèÿ èëè óíè÷òîæåíèÿ. Äåéñòâèÿ ïî îòáîðó è ïåðåäà÷å äîêóìåíòîâ
íà äàëüíåéøåå õðàíåíèå èëè óíè÷òîæåíèå ìîãóò áûòü ïðåäïðèíÿòû â ëþáîé ïåðèîä æèçíåííîãî öèêëà
äîêóìåíòà, â òîì ÷èñëå íà ñòàäèè ïðîåêòèðîâàíèÿ ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Äîëæíà áûòü
ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü àâòîìàòè÷åñêîãî îòáîðà (èçúÿòèÿ) äîêóìåíòîâ èç ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ
äîêóìåíòàìè äëÿ ïåðåäà÷è èõ íà äàëüíåéøåå õðàíåíèå èëè óíè÷òîæåíèå. Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêó-
ìåíòàìè äîëæíû ïîääåðæèâàòü ïðîòîêîëû êîíòðîëÿ ñèñòåìíûõ ïðîöåññîâ èëè äðóãèå ìåòîäû, îáåñïå-
÷èâàþùèå îòñëåæèâàíèå âñåõ äåéñòâèé ïî îòáîðó è ïåðåäà÷å äîêóìåíòîâ íà äàëüíåéøåå õðàíåíèå èëè
óíè÷òîæåíèå.

8.4 Ìåòîäîëîãèÿ ïðîåêòèðîâàíèÿ è âíåäðåíèÿ ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè
Ïðè ïðîåêòèðîâàíèè è âíåäðåíèè ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè îñîáîå çíà÷åíèå èìååò ìåòî-

äîëîãèÿ åå ïðîåêòèðîâàíèÿ è âíåäðåíèÿ, âêëþ÷àþùàÿ íèæåïåðå÷èñëåííûå ýòàïû.
Ìåòîäîëîãèÿ, îïèñûâàåìàÿ â ïåðå÷èñëåíèÿõ à) — h), íå ÿâëÿåòñÿ ëèíåéíîé. Ýòè çàäà÷è äîïóñêà-

åòñÿ âûïîëíÿòü íà ðàçëè÷íûõ ñòàäèÿõ, ìíîãîêðàòíî, ÷àñòè÷íî èëè ïîëíîñòüþ, â ñîîòâåòñòâèè ñ îðãàíè-
çàöèîííûìè ïîòðåáíîñòÿìè, îôèöèàëüíûìè òðåáîâàíèÿìè è èçìåíåíèÿìè îðãàíèçàöèîííîé ñðåäû èëè
ñðåäû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè.

à) Ïðåäâàðèòåëüíîå îáñëåäîâàíèå âêëþ÷àåò â ñåáÿ:
- ñáîð èíôîðìàöèè íà îñíîâå àíàëèçà äîêóìåíòàëüíûõ èñòî÷íèêîâ è ïóòåì èíòåðâüþèðîâàíèÿ;
- èçó÷åíèå öåëåé è çàäà÷ îðãàíèçàöèè, åå ñòðóêòóðû, íîðìàòèâíîé, äåëîâîé è ïîëèòè÷åñêîé ñðåäû,

êðèòè÷åñêèõ ôàêòîðîâ è íåäîñòàòêîâ, ñâÿçàííûõ ñ óïðàâëåíèåì äîêóìåíòàìè.
b) Àíàëèç äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè âêëþ÷àåò â ñåáÿ:
- ñáîð èíôîðìàöèè èç äîêóìåíòàëüíûõ èñòî÷íèêîâ è ïóòåì èíòåðâüþèðîâàíèÿ;
- èäåíòèôèêàöèþ è äîêóìåíòèðîâàíèå êàæäîé ôóíêöèè, âèäà äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè è îïåðàöèè;
- óñòàíîâëåíèå èõ èåðàðõèè;
- ìîäåëèðîâàíèå ïðîöåññîâ è ñîñòàâëÿþùèõ èõ îïåðàöèé.
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c) Îïðåäåëåíèå òðåáîâàíèé ê äîêóìåíòàì âêëþ÷àåò â ñåáÿ:
- ñáîð èíôîðìàöèè èç äîêóìåíòàëüíûõ èñòî÷íèêîâ è ïóòåì èíòåðâüþèðîâàíèÿ;
- âûÿâëåíèå êàæäîé ôóíêöèè è âèäà äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè, ðåàëèçóåìûõ ñ ïîìîùüþ äîêóìåíòîâ

(ýòè òðåáîâàíèÿ ìîãóò áûòü âûïîëíåíû íà îñíîâå àíàëèçà íîðìàòèâíîé ñðåäû îðãàíèçàöèè â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ ðàçäåëîì 5);

- îïðåäåëåíèå ñòåïåíè ðèñêà â ñëó÷àå, åñëè äîêóìåíòû íå áûëè ñîçäàíû è (èëè) íå ñîõðàíåíû;
- îïðåäåëåíèå òîãî, êàê êàæäîå òðåáîâàíèå ìîæåòáûòü âûïîëíåíî â ðàìêàõïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ

äîêóìåíòàìè;
- ÷åòêîå ôîðìóëèðîâàíèå è äîêóìåíòàëüíîå îôîðìëåíèå òðåáîâàíèé ê äîêóìåíòàì;
- âûáîð ïîäõîäÿùåé ñòðóêòóðû äîêóìåíòîâ, íàèëó÷øèì îáðàçîì ñîîòâåòñòâóþùåé êàæäîé ôóíê-

öèè, âèäó äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè èëè îïåðàöèè.
d) Îöåíêà ñóùåñòâóþùèõ ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé:
- èäåíòèôèêàöèþ è àíàëèç ñóùåñòâóþùèõ ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè è äðóãèõ èíôîðìà-

öèîííûõ ñèñòåì â öåëÿõ îöåíêè èõ ýêñïëóàòàöèîííûõ õàðàêòåðèñòèê íà ïðåäìåò ñîîòâåòñòâèÿ òðåáîâà-
íèÿì, ïðåäúÿâëÿåìûì ê äîêóìåíòàì.

e) Îáåñïå÷åíèå ñîáëþäåíèÿ òðåáîâàíèé ê äîêóìåíòàì âêëþ÷àåò â ñåáÿ:
- îïðåäåëåíèå è ôîðìóëèðîâàíèå òðåáîâàíèé ê äîêóìåíòàì;
- óñòàíîâëåíèå ïðèíöèïîâ ïîëèòèêè, ñòàíäàðòîâ, ïðîöåäóð è ïðàêòè÷åñêèõ äåéñòâèé;
- ïðîåêòèðîâàíèå íîâûõ ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè è âíåäðåíèå èõ òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû

ñîáëþäàëèñü óñòàíîâëåííûå òðåáîâàíèÿ ê äîêóìåíòàì.
Ñòðàòåãèÿìîæåòáûòü ïðèìåíåíà êêàæäîìóòðåáîâàíèþê äîêóìåíòàì îòäåëüíî èëèâ êîìáèíàöèè.

Ñòðàòåãèÿ äîëæíà áûòü âûáðàíà íà îñíîâå ñòåïåíè ðèñêà â ñëó÷àå íåâûïîëíåíèÿ òðåáîâàíèÿ ëèáî â
ðàìêàõ ôóíêöèè (äëÿ ïîääåðæàíèÿ êîòîðîé ïðåäíàçíà÷åíà ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè), ñóùåñò-
âóþùåé ñèñòåìíîé ñðåäû èëè êîðïîðàòèâíîé êóëüòóðû, â êîòîðîé ïðèìåíÿþò ñòðàòåãèþ, ñîãëàñíî ðàç-
äåëó 7.

f) Ïðîåêòèðîâàíèå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè âêëþ÷àåò â ñåáÿ:
- ðàçðàáîòêó ñòðàòåãèè, ïðîöåññîâ è ïðèíöèïîâ ïðàêòèêè, îïèñûâàåìûõ â íàñòîÿùåì ñòàíäàðòå;
- îáåñïå÷åíèå òîãî, ÷òîáû ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ïîääåðæèâàëà ïðîöåññû äåëîâîé

äåÿòåëüíîñòè, à íå ìåøàëà èì;
- îöåíêó è, â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè, ïåðåïðîåêòèðîâàíèå ïðîöåññîâ äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè, à òàê-

æå èñïîëüçóåìûõ èíôîðìàöèîííî-êîììóíèêàöèîííûõ ñèñòåì äëÿ âêëþ÷åíèÿ â íèõ ïðîöåññîâ ïî óïðàâ-
ëåíèþ äîêóìåíòàìè.

g) Âíåäðåíèå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè
Âíåäðåíèå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ñëåäóåò ïðîâîäèòü ñèñòåìíî ñ èñïîëüçîâàíèåì ïðî-

åêòíîãî ïëàíèðîâàíèÿ è ìåòîäîëîãèé, ïîäõîäÿùèõ äëÿ äàííîé ñèòóàöèè, à òàêæå ñ öåëüþ èíòåãðàöèè
ðàáîòû ýòîé ñèñòåìû â ïðîöåññû äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè è äðóãèå ñâÿçàííûå ñ íåé ñèñòåìû.

h) Îáñëåäîâàíèå ïîñëå âíåäðåíèÿ ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé:
- íåîòúåìëåìûé è íåïðåðûâíûé ïðîöåññ ñáîðà èíôîðìàöèè î ðàáîòå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêó-

ìåíòàìè. Ýòî ìîæåò áûòü ïðîâåäåíî ïóòåì èíòåðâüþèðîâàíèÿ ðàáîòíèêîâ è îñíîâíûõ èñïîëíèòåëåé ñ
ïîìîùüþ àíêåò, íàáëþäåíèÿ çà ñèñòåìîé â äåéñòâèè, èçó÷åíèÿ ïðîöåäóðíûõ èíñòðóêöèé, ó÷åáíûõ ìàòå-
ðèàëîâ è äðóãîé äîêóìåíòàöèè, à òàêæå ïóòåì ïðîâåäåíèÿ âûáîðî÷íûõ ïðîâåðîê êà÷åñòâà äîêóìåíòîâ,
èñïîëüçîâàíèÿ êîíòðîëüíûõ ìåð;

- ñîïðîâîæäåíèå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ïóòåì ïðîâåðêè è îöåíêè åå ðàáîòû;
- ïîääåðæêà ðàáîòû ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ïóòåì èíèöèèðîâàíèÿ è ìîíèòîðèíãà êîð-

ðåêòèðóþùèõ äåéñòâèé;
- êîíòðîëü ôóíêöèîíèðîâàíèÿ ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ïóòåì óñòàíîâëåíèÿ ðåæèìà

íåïðåðûâíîãî ìîíèòîðèíãà è ðåãóëÿðíîé îöåíêè.
8.5 Ïðåêðàùåíèå ïðèìåíåíèÿ ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè
Â ñëó÷àå ïðåêðàùåíèÿ èñïîëüçîâàíèÿ ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè èëè óòðàòû åþ ëåãèòèì-

íîñòè äîêóìåíòû áîëüøå íå ñëåäóåò âêëþ÷àòü â ýòó ñèñòåìó, îäíàêî íàõîäÿùèåñÿ â íåé äîêóìåíòû
äîëæíû áûòü äîñòóïíû. Äîêóìåíòû ìîãóò áûòü ïåðåìåùåíû èç ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè â
ñîîòâåòñòâèè ñ äåéñòâóþùèìè ïðàâèëàìè õðàíåíèÿ è îòáîðà (ïåðåäà÷è) èëè â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòðàòåãè-
ÿìè êîíâåðòèðîâàíèÿ è ìèãðàöèè. Ïðîöåññ ïðåêðàùåíèÿ ïðèìåíåíèÿ ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè
äîëæåí áûòü äîêóìåíòàëüíî çàôèêñèðîâàí â òîé ìåðå, â êîòîðîé ýòî ïîòðåáóåòñÿ äëÿ ñîõðàíåíèÿ àóòåí-
òè÷íîñòè, äîñòîâåðíîñòè, ïðèãîäíîñòè äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ è öåëîñòíîñòè äîêóìåíòîâ, ïî-ïðåæíåìó
íàõîäÿùèõñÿ â ýòîé ñèñòåìå, âêëþ÷àÿ ïëàíû êîíâåðòèðîâàíèÿ èëè ïðåîáðàçîâàíèÿ äàííûõ (ñì. 7.2).
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9 Ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè è êîíòðîëü

9.1 Ýêñïåðòèçà äîêóìåíòèðîâàííîé èíôîðìàöèè, ïîäëåæàùåé âêëþ÷åíèþ â ñèñòåìó
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè

Îïðåäåëåíèå ñîñòàâà äîêóìåíòèðîâàííîé èíôîðìàöèè, ïîäëåæàùåé âêëþ÷åíèþ â ñèñòåìó óïðàâ-
ëåíèÿäîêóìåíòàìè,áàçèðóåòñÿíà àíàëèçå íîðìàòèâíîéñðåäû èïîòðåáíîñòåéäåëîâîéäåÿòåëüíîñòèè
îò÷åòíîñòè,à òàêæå íà îöåíêå ñòåïåíèðèñêîâ â ñëó÷àå,åñëèýòèäîêóìåíòû íå áóäóòâêëþ÷åíû â ñèñòåìó.
Òðåáîâàíèÿ ìîãóò ðàçëè÷àòüñÿ â çàâèñèìîñòè îò òèïà îðãàíèçàöèè, ïðàâîâîãî è ñîöèàëüíîãî êîíòåêñòà,
â êîòîðîì îíà äåéñòâóåò.

Äîêóìåíòû ñîçäàþò â ñàìîé îðãàíèçàöèè è ïîëó÷àþò èçâíå íà ðàçëè÷íûõ íîñèòåëÿõ è ñ èñïîëüçî-
âàíèåì ïîñòîÿííî ìåíÿþùèõñÿ òåõíîëîãèé. Äîêóìåíòèðîâàííàÿ èíôîðìàöèÿ ÿâëÿåòñÿ äèíàìè÷íîé,
îíà ìîæåòáûòüñîçäàíà ìíîæåñòâîì èñïîëíèòåëåé, ñóùåñòâîâàòü â íåñêîëüêèõâåðñèÿõèíàõîäèòüñÿíà
ðàçëè÷íûõ ñòàäèÿõ ôîðìèðîâàíèÿ â òå÷åíèå ðàçëè÷íûõ ïåðèîäîâ âðåìåíè.

Äîêóìåíòèðîâàííóþ èíôîðìàöèþ ñëåäóåò âêëþ÷àòü â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè â êà÷åñ-
òâå äîêóìåíòîâ è ñâÿçûâàòü ñ ìåòàäàííûìè, õàðàêòåðèçóþùèìè åå îñîáûé äåëîâîé êîíòåêñò, â ñëó÷àå,
åñëè îíà ïîáóæäàåò îðãàíèçàöèè ê äåéñòâèþ, ñëóæèò äëÿ èõ îò÷åòíîñòè, à òàêæå äîêóìåíòàëüíî ôèêñèðó-
åò äåéñòâèÿ, ðåøåíèÿ èëè ïðîöåññû ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé.

9.2 Îïðåäåëåíèå ñðîêîâ õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ
Ïðèíÿòèå ðåøåíèé î ñðîêàõ õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿäîêóìåíòàìè îñíîâûâàåò-

ñÿ íà îöåíêå íîðìàòèâíîé ñðåäû, ïîòðåáíîñòåé äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè è îò÷åòíîñòè, à òàêæå íà îöåíêå
ðèñêîâ. Â íà÷àëå ïðîöåññà ê ïðèíÿòèþ òàêèõ ðåøåíèé ñëåäóåò ïðèâëåêàòü ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ,
àäìèíèñòðèðóþùèå êîíêðåòíûé âèä äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè, îòâåòñòâåííîãî ñîòðóäíèêà ñëóæáû óïðàâ-
ëåíèÿ äîêóìåíòàìè è äðóãèå ëèöà, ïðè÷àñòíûå ê ýòîìó ïðîöåññó, â ñîîòâåòñòâèè ñ âíåøíåé è âíóòðåííåé
ïîëèòèêîé óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè èëè ñòàíäàðòàìè. Ïðàâîâûìè èëè èíûìè òðåáîâàíèÿìè íîðìàòèâ-
íîé ñðåäû óñòàíàâëèâàþòñÿ ìèíèìàëüíûå ñðîêè õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ äîêóìåí-
òàìè, âìåñòå ñ òåì ê ðåøåíèþ ýòîãî âîïðîñà ñëåäóåò ïðèâëåêàòü óïîëíîìî÷åííûå îðãàíû (àðõèâíûå
îðãàíû èëè àóäèòîðîâ). Ïðè îïðåäåëåíèè ñðîêîâ õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ ñëåäóåò ó÷èòûâàòü ïðàâà è èíòå-
ðåñû âñåõ çàèíòåðåñîâàííûõ ëèö. Ïðèíèìàåìûå ðåøåíèÿ íå äîëæíû ïðåäíàìåðåííî íàðóøàòü
êàêèå-ëèáî ïðàâà äîñòóïà.

Óïðàâëåíèå õðàíåíèåì äîêóìåíòîâ äîëæíî îñóùåñòâëÿòüñÿ äëÿ:
à) ñîîòâåòñòâèÿ òåêóùèì è áóäóùèì ïîòðåáíîñòÿì äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè ïîñðåäñòâîì:
1) ñîõðàíåíèÿ èíôîðìàöèè î ïðîøëûõ è íàñòîÿùèõ ðåøåíèÿõ è âèäàõ äåÿòåëüíîñòè (êàê ÷àñòè

êîðïîðàòèâíîé ïàìÿòè) â öåëÿõ èíôîðìàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ ðåøåíèé è äåÿòåëüíîñòè â íàñòîÿùåì è
áóäóùåì,

2) ñîõðàíåíèÿ äîêàçàòåëüñòâ ïðîøëîé è íàñòîÿùåé äåÿòåëüíîñòè äëÿ ñîáëþäåíèÿ îáÿçàòåëüñòâ
îò÷åòíîñòè,

3) ñâîåâðåìåííîãî ñàíêöèîíèðîâàííîãî è ñèñòåìàòè÷åñêîãî óíè÷òîæåíèÿ äîêóìåíòîâ, êîòîðûå
áîëüøå íå èñïîëüçóþòñÿ,

4) ñîõðàíåíèÿ êîíòåêñòà äîêóìåíòà äëÿ òîãî, ÷òîáû áóäóùèå ïîëüçîâàòåëè ìîãëè ñ÷èòàòü äîêó-
ìåíòû àóòåíòè÷íûìè è äîñòîâåðíûìè äàæå â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, â
êîòîðûõ îíè õðàíèëèñü, ïðåêðàòèëè ñâîå ñóùåñòâîâàíèå èëè ïîäâåðãëèñü ñóùåñòâåííûì èçìåíåíèÿì;

b) ñîîòâåòñòâèÿ ïðàâîâûì íîðìàì ïóòåì äîêóìåíòèðîâàíèÿ, ðàçúÿñíåíèÿ è ïðèìåíåíèÿ òðåáîâà-
íèé íîðìàòèâíîé ñðåäû â ñôåðå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè â êîíêðåòíîì íàïðàâëåíèè äåëîâîé äåÿòåëü-
íîñòè;

c) ñîîòâåòñòâèÿ òåêóùèì è áóäóùèì ïîòðåáíîñòÿì âíóòðåííèõ è âíåøíèõ çàèíòåðåñîâàííûõ ëèö
ïîñðåäñòâîì:

1) èäåíòèôèêàöèè çàêîííûõ èíòåðåñîâ, êîòîðûå çàèíòåðåñîâàííûå ëèöà ìîãóò èìåòü â îòíîøå-
íèè ñîõðàííîñòè äîêóìåíòîâ â òå÷åíèå áîëåå äëèòåëüíîãî ñðîêà, ÷åì ýòî íåîáõîäèìî ñàìîé îðãàíèçà-
öèè. Â ñîñòàâ çàèíòåðåñîâàííûõ ëèö ìîãóò âõîäèòü äåëîâûå ïàðòíåðû, êëèåíòû è äðóãèå ëèöà, íà
êîòîðûõ âëèÿþò ðåøåíèÿ è äåéñòâèÿ äàííîé îðãàíèçàöèè, à òàêæå òå, êîìó îðãàíèçàöèÿ äîëæíà ïðåäî-
ñòàâëÿòü äîñòóï ê ñâîèì äîêóìåíòàì â öåëÿõ îò÷åòíîñòè (àóäèòîðû, îðãàíû âëàñòè è óïðàâëåíèÿ, îðãàíû
ñëåäñòâèÿ, àðõèâíûå îðãàíû èëè èññëåäîâàòåëè),

2) óñòàíîâëåíèÿ è îöåíêè ïðàâîâûõ, ôèíàíñîâûõ, ïîëèòè÷åñêèõ, ñîöèàëüíûõ èëè äðóãèõ ïîçèòèâ-
íûõ ðåçóëüòàòîâ îò ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ äëÿ ñëóæåíèÿ èíòåðåñàì èññëåäîâàòåëåé è îáùåñòâà â
öåëîì,
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3) ñîáëþäåíèÿ òðåáîâàíèé ñîîòâåòñòâóþùåãî àðõèâíîãî îðãàíà â ðàìêàõ äåéñòâóþùåãî çàêîíî-
äàòåëüñòâà.

Ê äîêóìåíòàì äëèòåëüíîãî èëè ïîñòîÿííîãî ñðîêà õðàíåíèÿ îáû÷íî îòíîñÿò äîêóìåíòû, êîòîðûå:
- ñîäåðæàò ñâåäåíèÿ î ïîëèòèêå è äåéñòâèÿõ îðãàíèçàöèè;
- ñîäåðæàò ñâåäåíèÿ î âçàèìîäåéñòâèè îðãàíèçàöèè ñ îáñëóæèâàåìûìè åþ êëèåíòàìè;
- äîêóìåíòàëüíî ôèêñèðóþò ïðàâà è îáÿçàííîñòè îòäåëüíûõ ëèö è îðãàíèçàöèé;
- èñïîëüçóþò äëÿ ñîçäàíèÿ «ïàìÿòè» îá îðãàíèçàöèè â íàó÷íûõ, êóëüòóðíûõ èëè èñòîðè÷åñêèõ

öåëÿõ;
- ñîäåðæàò ñâåäåíèÿ î äåÿòåëüíîñòè, ïðåäñòàâëÿþùåé èíòåðåñ äëÿ âíóòðåííèõ è âíåøíèõ çàèíòå-

ðåñîâàííûõ ëèö.
9.3 Âêëþ÷åíèå äîêóìåíòîâ â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè
Âêëþ÷åíèåì äîêóìåíòîâ â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîñòèãàþòñÿ ñëåäóþùèå öåëè:
- óñòàíîâëåíèå âçàèìîñâÿçåé ìåæäó äîêóìåíòîì, åãî ñîçäàòåëåì è êîíòåêñòîì ñîçäàíèÿ äîêó-

ìåíòà;
- ðàçìåùåíèå (ôèêñàöèÿ) äîêóìåíòà, ìåòàäàííûõ î íåì è åãî âçàèìîñâÿçåé â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ

äîêóìåíòàìè;
- óñòàíîâëåíèå ñâÿçåé ñ äðóãèìè äîêóìåíòàìè.
Ïðè âêëþ÷åíèè äîêóìåíòà â ýëåêòðîííóþ ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè åìó ìîãóò áûòü ïðè-

ñâîåíû ìåòàäàííûå, âêëþ÷åííûå, ïðèñîåäèíåííûå èëè ñâÿçàííûå ñ íèì íåçàâèñèìî îò åãî ôîðìàòà.
Ýòî äîëæíî áûòü ïðåäóñìîòðåíî â ïðîöåäóðàõ ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Òàêèå ìåòàäàííûå
îñîáåííî íåîáõîäèìû äëÿ êîíòðîëÿ ñòàòóñà, ñòðóêòóðû è öåëîñòíîñòè äîêóìåíòà â ëþáîå âðåìÿ, à òàêæå
äëÿ ïîêàçà åãî ñâÿçåé ñ äðóãèìè äîêóìåíòàìè.

Ìåòîäû, îáåñïå÷èâàþùèå âêëþ÷åíèå äîêóìåíòà â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, ìîãóò âêëþ-
÷àòü â ñåáÿ:

a) êëàññèôèêàöèþ è èíäåêñèðîâàíèå, êîòîðûå ïîçâîëÿþò ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì ñîçäàâàòü
ññûëêè, ïðîâîäèòü ãðóïïèðîâêó, ïðèñâàèâàòü èìåíà, çàùèùàòü êîíôèäåíöèàëüíîñòü, îáåñïå÷èâàòü
äîñòóï äëÿ ïîëüçîâàòåëåé, à òàêæå ïðîâîäèòü ïîèñê, îòáîð è èäåíòèôèêàöèþ íåîáõîäèìûõ (âîñòðåáî-
âàííûõ) äîêóìåíòîâ;

b) ðàñïîëîæåíèå äîêóìåíòîâ â ëîãè÷åñêîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè (êàê áóìàæíûõ äåë, òàê è ýëåêò-
ðîííûõ äèðåêòîðèé), óïðîùàþùåé ïîñëåäóþùåå èñïîëüçîâàíèå äîêóìåíòîâ è ñïðàâî÷íóþ ðàáîòó;

c) ðåãèñòðàöèþ, êîòîðàÿ îáåñïå÷èâàåò äîêàçàòåëüñòâî ñóùåñòâîâàíèÿ äîêóìåíòîâ â ñèñòåìå
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè;

d) ñèñòåìû, ôîðìàëèçóþùèå ìîäåëè äåéñòâèé, îñóùåñòâëÿåìûõ â ïðîöåññå äåëîâîé äåÿòåëü-
íîñòè:

1) ñîçäàþò ìåòàäàííûå, îïèñûâàþùèå êîíòåêñò;
2) îáåñïå÷èâàþò äîêàçàòåëüñòâî ìåñòîïîëîæåíèÿ äîêóìåíòà;
3) èäåíòèôèöèðóþò, êàêèå äåéñòâèÿ ïîäëåæàëè èñïîëíåíèþ, íî íå âûïîëíåíû;
4) èäåíòèôèöèðóþò, êòî èìåë äîñòóï ê äîêóìåíòó;
5) èäåíòèôèöèðóþò, êîãäà òàêîé äîñòóï èìåë ìåñòî;
6) îáåñïå÷èâàþò ñâèäåòåëüñòâà îá îïåðàöèÿõ, ïðîèçâåäåííûõ ñ äîêóìåíòîì.
9.4 Ðåãèñòðàöèÿ
Â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, îñóùåñòâëÿþùåé ïðîöåññû ðåãèñòðàöèè:
a) äîêóìåíò ðåãèñòðèðóþò ïðè âêëþ÷åíèè åãî â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè;
b) äî çàâåðøåíèÿ ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòà íå äîïóñêàåòñÿ ïðåäïðèíèìàòü êàêèå-ëèáî äåéñòâèÿ,

âëèÿþùèå íà íåãî.
Îñíîâíûì íàçíà÷åíèåì ðåãèñòðàöèè ÿâëÿåòñÿ îáåñïå÷åíèå äîêàçàòåëüñòâà òîãî, ÷òî äîêóìåíò

áûë ñîçäàí èëè âêëþ÷åí â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, à äîïîëíèòåëüíûì íàçíà÷åíèåì — óïðî-
ùåíèå ïîèñêà äîêóìåíòà. Ðåãèñòðàöèÿ âêëþ÷àåò â ñåáÿ êðàòêîå îïèñàíèå äîêóìåíòà èëè çàïèñü ìåòà-
äàííûõ î äîêóìåíòå, à òàêæå ïðèñâîåíèå äîêóìåíòó èäåíòèôèêàòîðà, óíèêàëüíîãî âíóòðè îïðåäåëåííîé
ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Ðåãèñòðàöèÿ ôîðìàëèçóåò âêëþ÷åíèå äîêóìåíòà â ñèñòåìó óïðàâëå-
íèÿ äîêóìåíòàìè.

Äîêóìåíòû ìîãóò áûòü çàðåãèñòðèðîâàíû â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè êàê öåíòðàëèçîâàí-
íî, òàê èäåöåíòðàëèçîâàííî.Âýëåêòðîííîéñðåäå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿäîêóìåíòàìèìîãóòáûòü ñïðîåê-
òèðîâàíû òàê, ÷òîáû ðåãèñòðèðîâàòü äîêóìåíòû ïîñðåäñòâîì àâòîìàòè÷åñêèõ ïðîöåññîâ, íå òðåáóþùèõ
âìåøàòåëüñòâà ñîòðóäíèêà ñëóæáû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè.
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9.5 Êëàññèôèêàöèÿ
9.5.1 Êëàññèôèêàöèÿ äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè
Êëàññèôèêàöèÿ äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè ÿâëÿåòñÿ ìîùíûì èíñòðóìåíòîì, ïîìîãàþùèì âåäåíèþ

äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè, è ïðèìåíÿåòñÿ âî ìíîãèõ ïðîöåññàõ ïî óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè, âêëþ÷àÿ â
ñåáÿ:

a) óñòàíîâëåíèå ñâÿçåé ìåæäó îòäåëüíûìè äîêóìåíòàìè äëÿ îáåñïå÷åíèÿ íåïðåðûâíîãî äîêó-
ìåíòèðîâàíèÿ äåÿòåëüíîñòè;

b) ñîãëàñîâàííîå ïðèñâîåíèå èìåí äîêóìåíòàì â òå÷åíèå äëèòåëüíîãî âðåìåíè;
c) îêàçàíèå ïîìîùè ïðè ïîèñêå âñåõ äîêóìåíòîâ, îòíîñÿùèõñÿ ê îïðåäåëåííîé ôóíêöèè èëè âèäó

äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè;
d) îïðåäåëåíèå ïîäõîäÿùåé äëÿ ðàçëè÷íûõ ãðóïï äîêóìåíòîâ çàùèòû êîíôèäåíöèàëüíîñòè, à

òàêæå ðàçãðàíè÷åíèå äîñòóïà;
e) ðàçãðàíè÷åíèå ïðàâ ïîëüçîâàòåëåé íà äîñòóï èëè íà ïðîâåäåíèå äåéñòâèé ñ îïðåäåëåííûìè

ãðóïïàìè äîêóìåíòîâ;
f) ðàñïðåäåëåíèå îòâåòñòâåííîñòè ïî óïðàâëåíèþ îïðåäåëåííûìè ãðóïïàìè äîêóìåíòîâ;
g) ðàñïðåäåëåíèå äîêóìåíòîâ ïî îòäåëüíûì ïðîöåäóðàì â ðàìêàõ äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè;
h) îïðåäåëåíèå ñîîòâåòñòâóþùèõ ñðîêîâ õðàíåíèÿ è äåéñòâèé ïî îòáîðó äîêóìåíòîâ íà õðàíåíèå

èëè óíè÷òîæåíèå.
9.5.2 Êëàññèôèêàöèîííûå ñèñòåìû
Êëàññèôèêàöèîííûå ñèñòåìû îòðàæàþò äåÿòåëüíîñòü îðãàíèçàöèè, â êîòîðîé îíè ñîçäàíû, è

îáû÷íî áàçèðóþòñÿ íà àíàëèçå äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè. Êëàññèôèêàöèîííûå ñèñòåìû
ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ ïîääåðæêè ðàçëè÷íûõ ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Îðãàíèçàöèÿì
íåîáõîäèìî îïðåäåëÿòü ñòåïåíü êëàññèôèêàöèîííîãî êîíòðîëÿ, íåîáõîäèìîãî äëÿ öåëåé èõ äåëîâîé
äåÿòåëüíîñòè.

9.5.3 Ñëîâàðè èñïîëüçóåìûõ òåðìèíîâ
Êëàññèôèêàöèîííûå ñèñòåìû è óêàçàòåëè ìîãóò áûòü äîïîëíåíû ñëîâàðÿìè èñïîëüçóåìûõ òåðìè-

íîâ, ðàçúÿñíÿþùèìè ñïåöèôè÷åñêèå äëÿ îðãàíèçàöèè òåðìèíû è èõ èñïîëüçîâàíèå.
9.5.4 Èíäåêñèðîâàíèå
Èíäåêñèðîâàíèå ìîæíî ïðîâîäèòü«âðó÷íóþ» èëèàâòîìàòè÷åñêèèîõâàòûâàòüýëåìåíòû,â ðàçíîé

ñòåïåíè îáúåäèíåííûå â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè.
9.5.5 Íàçíà÷åíèå èíäåêñîâ è êîäîâ
Ïðè ññûëêàõ íà äîêóìåíòû îáû÷íî èñïîëüçóþò áîëåå êðàòêèå ôîðìû, ÷åì çàãîëîâêè (êàê ïðàâèëî,

èíäåêñû, íîìåðà è êîäû), êîòîðûå ïîçâîëÿþò èäåíòèôèöèðîâàòü äîêóìåíòû.
Èíäåêñàöèÿ ïîçâîëÿåò óñòàíàâëèâàòü ìåñòîïîëîæåíèå äîêóìåíòà, ïîñêîëüêó åãî èíäåêñ, íîìåð

èëèêîäóêàçûâàþò«àäðåñ»îïðåäåëåííîãîäîêóìåíòà,ïîêîòîðîìóäîêóìåíòìîæåòáûòüíàéäåíâ ñèñòå-
ìå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè.

9.6 Õðàíåíèå è îáðàùåíèå ñ äîêóìåíòàìè
Äîêóìåíòû ñëåäóåò õðàíèòü íà íîñèòåëÿõ, êîòîðûå îáåñïå÷èâàþò èõ ïðèãîäíîñòü äëÿ èñïîëüçîâà-

íèÿ, äîñòîâåðíîñòü, àóòåíòè÷íîñòü è ñîõðàííîñòü â òå÷åíèå óñòàíîâëåííîãî ïåðèîäà âðåìåíè (ñì. 8.2).
Ìåðû, îáåñïå÷èâàþùèå õðàíåíèå, îáðàùåíèå è èñïîëüçîâàíèå äîêóìåíòîâ, ñëåäóåò ïðèíèìàòü íà ïðî-
òÿæåíèè âñåãî ïåðèîäà èõ æèçíåííîãî öèêëà.

Äîêóìåíòû òðåáóþò òàêèõ óñëîâèé è òåõíîëîãèé õðàíåíèÿ, êîòîðûå ó÷èòûâàþò èõ îñîáûå ôèçè÷åñ-
êèå è õèìè÷åñêèå ñâîéñòâà. Öåííûå äîêóìåíòû òðåáóþò áîëåå êà÷åñòâåííîãî õðàíåíèÿ è îáñëóæèâàíèÿ
ñ òåì, ÷òîáû ñîõðàíÿòü èõ äî òåõ ïîð, ïîêà îíè íå óòðàòÿò ñâîþ öåííîñòü. Óñëîâèÿ è òåõíîëîãèè õðàíåíèÿ
äîêóìåíòîâ äîëæíû áûòü ñïðîåêòèðîâàíû òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû çàùèùàòü äîêóìåíòû îò íåñàíêöèîíè-
ðîâàííîãî äîñòóïà, óòðàòû èëè ïîâðåæäåíèÿ, à òàêæå îò êðàæè è ÷ðåçâû÷àéíûõ ñèòóàöèé.

Îðãàíèçàöèè äîëæíû ðàçðàáàòûâàòü è ïðèìåíÿòü èíñòðóêöèè ïî êîíâåðòèðîâàíèþ è ìèãðàöèè
äîêóìåíòîâ èç îäíîé ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè â äðóãóþ.

Ýëåêòðîííûå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû áûòü ñïðîåêòèðîâàíû òàê, ÷òîáû äîêó-
ìåíòû îñòàâàëèñü äîñòóïíûìè, àóòåíòè÷íûìè, äîñòîâåðíûìè è ïðèãîäíûìè äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ íåçàâè-
ñèìî îò ëþáûõ èçìåíåíèé â ñèñòåìå íà ïðîòÿæåíèè âñåãî ïåðèîäà èõ õðàíåíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ.
Èçìåíåíèÿ â ýëåêòðîííîé ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ìîãóò âêëþ÷àòü ìèãðàöèþ, êîíâåðòèðîâà-
íèå, âîñïðîèçâåäåíèå â äðóãèõ ôîðìàòàõ èëè ëþáûå äðóãèå áóäóùèå ñïîñîáû âîñïðîèçâåäåíèÿ äîêó-
ìåíòîâ. Åñëè òàêèå ïðîöåññû ïðîèñõîäÿò, ñëåäóåò ñîõðàíÿòü ñâèäåòåëüñòâî ïðîèçâåäåííûõ èçìåíåíèé,
à òàêæå ïîäðîáíîå îïèñàíèå ëþáûõ èçìåíåíèé ôîðì è ôîðìàòîâ äîêóìåíòîâ.
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9.7 Äîñòóï
Îðãàíèçàöèè äîëæíû ðàçðàáàòûâàòü è ïðèìåíÿòü èíñòðóêöèè, ðåãëàìåíòèðóþùèå âîïðîñû äîñòó-

ïà ê äîêóìåíòàì.
Íîðìàòèâíàÿ ñðåäà, â êîòîðîé ôóíêöèîíèðóåò îðãàíèçàöèÿ, óñòàíàâëèâàåò îñíîâíûå íîðìû îáåñ-

ïå÷åíèÿ ïðàâ, óñëîâèé è îãðàíè÷åíèé äîñòóïà, êîòîðûå äîëæíû ó÷èòûâàòüñÿ ïðè ðàáîòå ñ ñèñòåìîé
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Òàêèå ñôåðû äåÿòåëüíîñòè, êàê êîíôèäåíöèàëüíîñòü, áåçîïàñíîñòü, ñâîáîäà
èíôîðìàöèè è àðõèâû, ðåãóëèðóþòñÿ ñïåöèàëüíûì çàêîíîäàòåëüñòâîì. Äîêóìåíòû ìîãóò ñîäåðæàòü
ïåðñîíàëüíóþ, êîììåð÷åñêóþ èëè ñëóæåáíóþ èíôîðìàöèþ. Â òàêèõ ñëó÷àÿõ äîñòóï ê äîêóìåíòàì èëè
èíôîðìàöèè î íèõ ñëåäóåò îãðàíè÷èâàòü.

Îãðàíè÷åíèÿ äîñòóïà ìîãóò ðàñïðîñòðàíÿòüñÿ êàê íà ñîòðóäíèêîâ îðãàíèçàöèè, òàê è íà ïîñòîðîí-
íèõ ïîëüçîâàòåëåé. Äîñòóï ê äîêóìåíòàì ñëåäóåò îãðàíè÷èâàòü, åñëè ýòîãî òðåáóåò äåëîâàÿ äåÿòåëü-
íîñòü èëè íîðìàòèâíàÿ ñðåäà. Îãðàíè÷åíèÿ äîñòóïà äîëæíû äåéñòâîâàòü â òå÷åíèå îáîñíîâàííî
óñòàíîâëåííîãî ïåðèîäà âðåìåíè, ïî èñòå÷åíèè êîòîðîãî ïîäëåæàò îòìåíå.

Îáåñïå÷åíèå ñîîòâåòñòâóþùåãî êîíòðîëÿ äîñòóïà îñóùåñòâëÿåòñÿ ïóòåì ïðèñâîåíèÿ îïðåäåëåí-
íîãî ñòàòóñà äîñòóïà êàê äîêóìåíòàì, òàê è îòäåëüíûì ëèöàì.

Óïðàâëåíèå ïðîöåññîì äîñòóïà ïðåäóñìàòðèâàåò, ÷òî:
a) äîêóìåíòû ðàñïðåäåëåíû ïî êàòåãîðèÿì â ñîîòâåòñòâèè ñ èõ ñòàòóñîì äîñòóïà â îïðåäåëåííîå

âðåìÿ;
b) äîêóìåíòû äîñòóïíû òîëüêî ëèöàì, îáëàäàþùèì ïðàâîì äîñòóïà ê íèì;
c) çàñåêðå÷åííûå äîêóìåíòû ëèáî äîêóìåíòû ñ îãðàíè÷åííûì äîñòóïîì ìîãóò áûòü ïðî÷òåíû

òîëüêî ïðè íàëè÷èè ñîîòâåòñòâóþùåãî ðàçðåøåíèÿ;
d) ïðîöåññû è îïåðàöèè ñ äîêóìåíòàìè îñóùåñòâëÿþò òîëüêî òå, êîìó ðàçðåøåíî èõ âûïîëíÿòü;
e) ïîäðàçäåëåíèÿ îðãàíèçàöèè, îòâåòñòâåííûå çà îïðåäåëåííûå ôóíêöèè äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè,

óñòàíàâëèâàþò ñòåïåíü äîñòóïíîñòè äëÿ äîêóìåíòîâ, îòíîñÿùèõñÿ ê îáëàñòè èõ îòâåòñòâåííîñòè.
Ìîíèòîðèíã è îòîáðàæåíèå ïðàâ è îáÿçàííîñòåé ïîëüçîâàòåëÿ ïðè äîñòóïå ê äîêóìåíòàì ÿâëÿåòñÿ

íåïðåðûâíûì ïðîöåññîì, ïðîèñõîäÿùèì âî âñåõ ñèñòåìàõ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè íåçàâèñèìî îò èõ
ôîðìàòîâ. Ýëåêòðîííûå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, â ÷àñòíîñòè, òåððèòîðèàëüíî ðàñïðåäåëåí-
íûå, ìîãóò ïîëó÷àòü ïðîòîêîëû èäåíòèôèêàöèè ïîëüçîâàòåëåé èç äðóãèõ ïðèëîæåíèé è ñèñòåì.

9.8 Êîíòðîëü äîêóìåíòîîáîðîòà
9.8.1 Îáùèå ïîëîæåíèÿ
Êîíòðîëü äâèæåíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè òðåáóåòñÿ

äëÿ:
a) èäåíòèôèêàöèè íåâûïîëíåíèÿ òðåáóåìûõ äåéñòâèé;
b) îáåñïå÷åíèÿ ïîèñêà äîêóìåíòà;
c) ïðåäîòâðàùåíèÿ óòðàòû äîêóìåíòîâ;
d) ìîíèòîðèíãà èñïîëüçîâàíèÿ ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè â öåëÿõ ñîõðàíåíèÿ è çàùèòû

èíôîðìàöèè, à òàêæå ñîõðàíåíèÿ êîíòðîëüíûõ çàïèñåé î ïðîèçâåäåííûõ ñ äîêóìåíòàìè îïåðàöèÿõ (â
òîì ÷èñëå î âêëþ÷åíèè â ñèñòåìó, ðåãèñòðàöèè, êëàññèôèêàöèè, èíäåêñèðîâàíèè, õðàíåíèè, äîñòóïå è
èñïîëüçîâàíèè, ìèãðàöèè è ïåðåäà÷å);

e) ñîõðàíåíèÿ ñïîñîáíîñòè èäåíòèôèöèðîâàòü, â ðåçóëüòàòå êàêèõ îïåðàöèé (îáúåäèíåíèè èëè
ìèãðàöèè ñèñòåì) âîçíèêëè îòäåëüíûå äîêóìåíòû.

9.8.2 Êîíòðîëü äåéñòâèé
Êîíòðîëü äåéñòâèé â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîïóñêàåòñÿ ïðèìåíÿòü äëÿ ïðîöåññîâ, â

êîòîðûõ äåéñòâèÿ îãðàíè÷åíû âðåìåííûìè ðàìêàìè, óñòàíàâëèâàåìûìè îðãàíèçàöèåé èëè äëÿ îðãàíè-
çàöèè. Êîíòðîëü äåéñòâèé:

a) îïðåäåëÿåò ýòàïû âûïîëíåíèÿ ðåøåíèé èëè îïåðàöèé, çàôèêñèðîâàííûõ â äîêóìåíòå;
b) ðàñïðåäåëÿåò ìåæäó èñïîëíèòåëÿìè îòâåòñòâåííîñòü çà äåéñòâèÿ;
c) ôèêñèðóåò äàòû ïðåäïîëàãàåìîãî è ðåàëüíîãî âûïîëíåíèÿ äåéñòâèé.
Êîíòðîëü äåéñòâèé ìîæíî ýôôåêòèâíî ïðèìåíÿòü, òîëüêî åñëè äîêóìåíò çàðåãèñòðèðîâàí â ñèñòå-

ìå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ïðåæäå, ÷åì íàïðàâëåí èñïîëíèòåëÿì.
9.8.3 Êîíòðîëü ìåñòîíàõîæäåíèÿ
Äâèæåíèå äîêóìåíòîâ äîëæíî áûòü äîêóìåíòàëüíî çàôèêñèðîâàíî äëÿ îáåñïå÷åíèÿ äîñòóïà ê íèì

âñåãäà, êîãäà ýòî òðåáóåòñÿ. Ìåõàíèçìû êîíòðîëÿ ìîãóò ïðåäóñìàòðèâàòü ôèêñàöèþ èäåíòèôèêàòîðà
äîêóìåíòà, åãî çàãîëîâêà, ñâåäåíèé î ñîòðóäíèêå èëè ïîäðàçäåëåíèè, îáëàäàþùåì äîêóìåíòîì, è
âðåìåíè (äàòû) ïåðåìåùåíèÿ äîêóìåíòà.
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Ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíà êîíòðîëèðîâàòü âûäà÷ó, ïåðåäà÷ó ìåæäó ñîòðóäíèêàìè
è âîçâðàò äîêóìåíòîâ íà ìåñòî èõ ðàñïîëîæåíèÿ èëè õðàíåíèÿ, à òàêæå èõ èçúÿòèå èç ñèñòåìû óïðàâëå-
íèÿ äîêóìåíòàìè äëÿ óíè÷òîæåíèÿ ëèáî äëÿ ïåðåäà÷è äðóãîé óïîëíîìî÷åííîé ñòîðîííåé îðãàíèçàöèè,
â òîì ÷èñëå àðõèâíûì îðãàíàì, äëÿ äàëüíåéøåãî õðàíåíèÿ.

9.9 Îòáîð è ïåðåäà÷à äîêóìåíòîâ íà ïîñëåäóþùåå õðàíåíèå èëè óíè÷òîæåíèå
Ïðàâèëà, îïðåäåëÿþùèå â ñîîòâåòñòâèè ñ äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì ïîðÿäîê îòáîðà è

ïåðåäà÷è äîêóìåíòîâ íà ïîñëåäóþùåå õðàíåíèå èëè óíè÷òîæåíèå, ñëåäóåò ïðèìåíÿòü ñèñòåìíî è â
óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå â õîäå îáû÷íîé äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè. Íèêàêèõ äåéñòâèé ïî îòáîðó è ïåðåäà÷å
äîêóìåíòîâ íà ïîñëåäóþùåå õðàíåíèå èëè óíè÷òîæåíèå íå äîëæíî ïðåäïðèíèìàòüñÿ áåç óâåðåííîñòè â
òîì, ÷òî îïðåäåëåííûé äîêóìåíò áîëüøå íå òðåáóåòñÿ, ðàáîòà ñ íèì çàâåðøåíà è îí íå ïîòðåáóåòñÿ â
êà÷åñòâå äîêàçàòåëüñòâà.

Äåéñòâèÿ ïî îòáîðó è ïåðåäà÷å äîêóìåíòîâ íà ïîñëåäóþùåå õðàíåíèå èëè óíè÷òîæåíèå ìîãóò
ïðåäóñìàòðèâàòü:

a) íåïîñðåäñòâåííîå ôèçè÷åñêîå óíè÷òîæåíèå, âêëþ÷àÿ ïåðåçàïèñü è ñòèðàíèå ôàéëîâ;
b) äàëüíåéøåå õðàíåíèå â ñòðóêòóðíîì ïîäðàçäåëåíèè îðãàíèçàöèè;
c) ïåðåìåùåíèå â ñîîòâåòñòâóþùåå õðàíèëèùå èëè íà ñîîòâåòñòâóþùèé íîñèòåëü (ïîä êîíòðî-

ëåì îðãàíèçàöèè);
d) ïåðåäà÷ó â äðóãóþ îðãàíèçàöèþ, êîòîðàÿ ïðèíÿëà íà ñåáÿ îòâåòñòâåííîñòü çà ñîîòâåòñòâóþ-

ùóþ äåëîâóþ äåÿòåëüíîñòü â ðåçóëüòàòå ðåñòðóêòóðèçàöèè, ïðîäàæè èëè ïðèâàòèçàöèè;
e) ïåðåäà÷ó äîêóìåíòîâ â õðàíèëèùå, óïðàâëÿåìîå â èíòåðåñàõ îðãàíèçàöèè íåçàâèñèìûì

ïîñòàâùèêîì óñëóã ïî ñîîòâåòñòâóþùåìó êîíòðàêòíîìó ñîãëàøåíèþ;
f) ïåðåäà÷ó îòâåòñòâåííîñòè çà óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè ñîîòâåòñòâóþùèì îðãàíàì, â òî âðåìÿ

êàê äîêóìåíòû ôèçè÷åñêè õðàíèò îðãàíèçàöèÿ-ñîçäàòåëü;
g) ïåðåäà÷ó â àðõèâ îðãàíèçàöèè;
h) ïåðåäà÷ó â àðõèâíûå ó÷ðåæäåíèÿ.
Ïðè ôèçè÷åñêîì óíè÷òîæåíèè äîêóìåíòîâ ñëåäóåò ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ ñëåäóþùèìè ïðèíöèïàìè:
- óíè÷òîæåíèå äîëæíî áûòü ñàíêöèîíèðîâàííûì è ïðîâîäèòüñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè

íîðìàòèâíîé ñðåäû;
- äîêóìåíòû, ñâÿçàííûå ñ ïðåäñòîÿùèìè èëè ïðîâîäèìûìè ñóäåáíûìè ðàçáèðàòåëüñòâàìè è ðàñ-

ñëåäîâàíèÿìè, óíè÷òîæàòü íå ñëåäóåò;
- óíè÷òîæåíèå äîêóìåíòîâ ñëåäóåò ïðîâîäèòü òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû îáåñïå÷èâàòü êîíôèäåí-

öèàëüíîñòü ëþáîé ñîäåðæàùåéñÿ â íèõ èíôîðìàöèè;
- ñëåäóåò óíè÷òîæàòü âñå êîïèè äîêóìåíòîâ, ðàçðåøåííûõ ê óíè÷òîæåíèþ, âêëþ÷àÿ ïåðñîíàëüíûå,

ñòðàõîâûå è ðåçåðâíûå êîïèè.
9.10 Äîêóìåíòèðîâàíèå ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè
Äîêóìåíòàöèÿ, îïèñûâàþùàÿ ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè è ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåí-

òàìè, äîëæíà îòâå÷àòü ñîîòâåòñòâóþùèì ïðàâîâûì, îðãàíèçàöèîííûì è òåõíè÷åñêèì òðåáîâàíèÿì.
Äîëæíû áûòü ÷åòêî óñòàíîâëåíû ïîëíîìî÷èÿ ïî âûïîëíåíèþ òàêèõ ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòà-
ìè, êàê êëàññèôèêàöèÿ, èíäåêñèðîâàíèå, ýêñïåðòèçà öåííîñòè, îòáîð è ïåðåäà÷à äîêóìåíòîâ íà ïîñëå-
äóþùåå õðàíåíèå èëè óíè÷òîæåíèå.

Ñîîòâåòñòâóþùåå çàêîíîäàòåëüñòâî, ñòàíäàðòû è ïîëèòèêà îðãàíèçàöèè äîëæíû áûòü äîêóìåí-
òàëüíî çàôèêñèðîâàíû,÷òîáûîïðåäåëÿòüòðåáîâàíèÿêïðàêòèêå,îáñëåäîâàíèþ,ïðîâåðêå èòåñòèðîâà-
íèþ ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Îñîáîå âíèìàíèå ñëåäóåò óäåëÿòü äðóãèì èíôîðìàöèîííûì
ñèñòåìàì è ïðàâèëàì (ñòðàòåãèÿì,ïîëèòèêàì), ïðèìåíÿåìûì âíóòðè îðãàíèçàöèè, ÷òîáû ñîõðàíÿòü êîð-
ïîðàòèâíóþ öåëîñòíîñòü ñðåäû óïðàâëåíèÿ èíôîðìàöèåé.

Âñå ðåøåíèÿ î âêëþ÷åíèè äîêóìåíòîâ â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè è óñòàíîâëåíèè ñðîêîâ
èõ õðàíåíèÿ ñëåäóåò ÷åòêî äîêóìåíòèðîâàòü è õðàíèòü. Ýòè ðåøåíèÿ ìîãóò áûòü îôîðìëåíû â âèäå
èíñòðóêöèè ïî îòáîðó è ïåðåäà÷å äîêóìåíòîâ íà ïîñëåäóþùåå õðàíåíèå èëè óíè÷òîæåíèå. Îôèöèàëü-
íàÿ äîêóìåíòàöèÿ, îïðåäåëÿþùàÿ ïîðÿäîê àíàëèçà è îöåíêè äîêóìåíòîâ, íà îñíîâå êîòîðîé ïðèíèìàþò
ðåøåíèÿ î âêëþ÷åíèè äîêóìåíòîâ â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè è èõ õðàíåíèè òàì, äîëæíà áûòü
ïîäãîòîâëåíà è ïðåäñòàâëåíà íà óòâåðæäåíèå âûñøåìó ðóêîâîäñòâó. Òàêàÿ äîêóìåíòàöèÿ äîëæíà
ñîäåðæàòü ïîäðîáíîå îïèñàíèå äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè è äîêóìåíòîâ, îòðàæàþùèõ êàæäûé âèä äåëîâîé
äåÿòåëüíîñòè, ñ ÷åòêèì è îäíîçíà÷íûì óêàçàíèåì ñðîêîâ èõ õðàíåíèÿ è äåéñòâèé ïî îòáîðó è ïåðåäà÷å
äîêóìåíòîâ íà ïîñëåäóþùåå õðàíåíèå èëè óíè÷òîæåíèå. Ñîáûòèÿ, èíèöèèðóþùèå èëè ðàçðåøàþùèå
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äåéñòâèÿ ïî îòáîðó è ïåðåäà÷å äîêóìåíòîâ íà ïîñëåäóþùåå õðàíåíèå èëè óíè÷òîæåíèå, äîëæíû áûòü
÷åòêî îïðåäåëåíû. Òàêæå äîëæíû áûòü ðàçðàáîòàíû è èñïîëüçîâàíû èíñòðóêöèè ïî ïåðåäà÷å äîêóìåí-
òîâ íà àëüòåðíàòèâíîå õðàíåíèå (íàïðèìåð, âíåñåòåâîå õðàíåíèå). Òàêàÿ äîêóìåíòàöèÿ äîëæíà áûòü
ïðåäñòàâëåíà íà ñîãëàñîâàíèå ñòîðîííèì óïîëíîìî÷åííûì îðãàíàì, òàêèì êàê àðõèâíûå îðãàíû, àóäè-
òîðû è ò.ï. Ñëåäóåò õðàíèòü äîêóìåíòû, îòðàæàþùèå âûïîëíåíèå äåéñòâèé ïî îòáîðó è ïåðåäà÷å äîêó-
ìåíòîâ íà ïîñëåäóþùåå õðàíåíèå èëè óíè÷òîæåíèå.

10 Ìîíèòîðèíã è àóäèò

Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ñîîòâåòñòâèÿ ïðîöåäóð è ïðîöåññîâ, ïðîèñõîäÿùèõ â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ äîêó-
ìåíòàìè, òðåáîâàíèÿì îðãàíèçàöèè è äëÿ ïîëó÷åíèÿ îæèäàåìûõ ðåçóëüòàòîâ ñëåäóåò ðåãóëÿðíî ïðîâî-
äèòü èõ ìîíèòîðèíã. Òàêîé ìîíèòîðèíã äîëæåí ïðîâåðÿòü êà÷åñòâî ðàáîòû ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ
äîêóìåíòàìè â îðãàíèçàöèè, èñïîëíåíèå ïîëüçîâàòåëÿìè ñâîèõ îáÿçàòåëüñòâ â îòíîøåíèè ñèñòåìû
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, à òàêæå óäîâëåòâîðåííîñòü ïîëüçîâàòåëåé äàííîé ñèñòåìîé.

Íîðìàòèâíàÿ ñðåäà ìîæåò òðåáîâàòü ïðîâåäåíèÿ ìîíèòîðèíãà è àóäèòà ñòîðîííèìè îðãàíèçà-
öèÿìè.

Â ñëó÷àå îáíàðóæåíèÿ íåïðèãîäíîñòè èëè íåýôôåêòèâíîñòè èñïîëüçóåìîé ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ
äîêóìåíòàìè è ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè îíè äîëæíû áûòü ìîäèôèöèðîâàíû.

Ñîîòâåòñòâèå ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè óñòàíîâëåííûì òðåáîâàíèÿì, à òàêæå ìîíèòîðèíã
ñëåäóåò äîêóìåíòàëüíî ôèêñèðîâàòü, à îò÷åòíûå äîêóìåíòû õðàíèòü.

11 Îáó÷åíèå

Îðãàíèçàöèÿ, ñòðåìÿùàÿñÿ ñîáëþäàòü òðåáîâàíèÿíàñòîÿùåãî ñòàíäàðòà, äîëæíà ïðèíèìàòü äîë-
ãîñðî÷íóþ ïðîãðàììó îáó÷åíèÿ â îáëàñòè óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Ïðîãðàììû îáó÷åíèÿ óïðàâëåíèþ
äîêóìåíòàìè äîëæíû îõâàòûâàòü ðîëè è îòâåòñòâåííîñòü âñåõ ñîòðóäíèêîâ è áûòü àäðåñîâàíû âñåì
ðóêîâîäÿùèì, øòàòíûì, âðåìåííûì ðàáîòíèêàì, ëèöàì, ðàáîòàþùèì íà îáùåñòâåííûõ íà÷àëàõ, è
ëþáûì äðóãèì ëèöàì, îòâåòñòâåííûì çà ñîçäàíèå äîêóìåíòîâ âî âðåìÿ èõ ðàáîòû è çà âêëþ÷åíèå ýòèõ
äîêóìåíòîâ â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Ó÷åáíûå ïðîãðàììû ìîãóò áûòü ïîäãîòîâëåíû è ðåàëè-
çîâàíû âî âçàèìîäåéñòâèè ñî ñòîðîííèìè îðãàíèçàöèÿìè.
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ññûëî÷íûì ìåæäóíàðîäíûì ñòàíäàðòàì

Îáîçíà÷åíèå ññûëî÷íîãî

ìåæäóíàðîäíîãî ñòàíäàðòà

Îáîçíà÷åíèå è íàèìåíîâàíèå ñîîòâåòñòâóþùåãî íàöèîíàëüíîãî ñòàíäàðòà

Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè
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òåëüñêîìó äåëó. Àóäèîâèçóàëüíûå äîêóìåíòû. Îñíîâíûå òåðìèíû è îïðåäåëåíèÿ

ÈÑÎ 5963—85 ÃÎÑÒ 7.66—92 Ñèñòåìà ñòàíäàðòîâ ïî èíôîðìàöèè, áèáëèîòå÷íîìó è èçäà-
òåëüñêîìó äåëó. Èíäåêñèðîâàíèå äîêóìåíòîâ. Îáùèå òðåáîâàíèÿ ê êîîðäèíàòíîìó
èíäåêñèðîâàíèþ

ÈÑÎ 9001—2000 ÃÎÑÒ Ð ÈÑÎ 9001—2001 Ñèñòåìû ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà. Òðåáîâàíèÿ

ÈÑÎ 14001—96 ÃÎÑÒ Ð ÈÑÎ 14001—98 Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ îêðóæàþùåé ñðåäîé. Òðåáîâàíèÿ
è ðóêîâîäñòâî ïî ïðèìåíåíèþ
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