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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 àóòåíòè÷íîãî ïåðåâîäà íà ðóñ-
ñêèé ÿçûê 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 ðå-
ãóëèðîâàíèþ è ìåòðîëîãèè îò 15 äåêàáðÿ 2009 ã. ¹ 1260-ñò

4 Íàñòîÿùèé ñòàíäàðò èäåíòè÷åí ìåæäóíàðîäíîìó ñòàíäàðòó ÈÑÎ 22310:2006 «Èíôîðìàöèÿ è
äîêóìåíòàöèÿ. Ðóêîâîäñòâî äëÿ ðàçðàáîò÷èêîâ ñòàíäàðòîâ, óñòàíàâëèâàþùèõ òðåáîâàíèÿ ê óïðàâëå-
íèþ äîêóìåíòàìè» (ISO 22310: 2006 «Information and documentation — Guidelines for standards drafters
records management requirements in standards», IDT)

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 ÄÀ

5 ÂÂÅÄÅÍ ÂÏÅÐÂÛÅ

Èíôîðìàöèÿ îá èçìåíåíèÿõ ê íàñòîÿùåìó ñòàíäàðòó ïóáëèêóåòñÿ â åæåãîäíî èçäàâàåìîì èí-

ôîðìàöèîííîì óêàçàòåëå «Íàöèîíàëüíûå ñòàíäàðòû», à òåêñò èçìåíåíèé è ïðàâîê — â åæåìåñÿ÷-

íî èçäàâàåìûõ èíôîðìàöèîííûõ óêàçàòåëÿõ «Íàöèîíàëüíûå ñòàíäàðòû». Â ñëó÷àå ïåðåñìîòðà

(çàìåíû) èëè îòìåíû íàñòîÿùåãî ñòàíäàðòà ñîîòâåòñòâóþùåå óâåäîìëåíèå áóäåò îïóáëèêîâàíî

â åæåìåñÿ÷íî èçäàâàåìîì èíôîðìàöèîííîì óêàçàòåëå «Íàöèîíàëüíûå ñòàíäàðòû». Ñîîòâåòñòâó-

þùàÿ èíôîðìàöèÿ, óâåäîìëåíèå è òåêñòû ðàçìåùàþòñÿ òàêæå â èíôîðìàöèîííîé ñèñòåìå îáùåãî

ïîëüçîâàíèÿ — íà îôèöèàëüíîì ñàéòå Ôåäåðàëüíîãî àãåíòñòâà ïî òåõíè÷åñêîìó ðåãóëèðîâàíèþ è

ìåòðîëîãèè â ñåòè Èíòåðíåò

© Ñòàíäàðòèíôîðì, 2010

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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Ââåäåíèå

Âñå áîëüøåå ÷èñëî ñòàíäàðòîâ ñîäåðæèò òðåáîâàíèÿ, êàñàþùèåñÿ ñîçäàíèÿ, èñïîëüçîâàíèÿ è
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Ïîýòîìó âàæíî, ÷òîáû íîâûå ñòàíäàðòû ÿâëÿëèñü äîïîëíåíèÿìè ñòàíäàðòîâ
ÈÑÎ 15489-1:2001 è ÈÑÎ/TÎ 15489-2:2001 äëÿ òîãî, ÷òîáû äîêóìåíòû, ðàçðàáàòûâàåìûå íà îñíîâàíèè
èõ òðåáîâàíèé, îñòàâàëèñü ïîñëåäîâàòåëüíûìè, àóòåíòè÷íûìè è åäèíîîáðàçíûìè.

Â ñòàíäàðòàõ ÈÑÎ TÊ 46/ÏÊ 11 ãîâîðèòñÿ î íåîáõîäèìîñòè îáåñïå÷åíèÿ âçàèìîäåéñòâèÿ ìåæäó-
íàðîäíûõ ñòàíäàðòîâ. Ïîýòîìó íàñòîÿùèé ñòàíäàðò î òðåáîâàíèÿõ ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàöèåé, óñòà-
íàâëèâàåìûõ â ñòàíäàðòàõ ÈÑÎ, ðàçðàáàòûâàëñÿ êàê äîïîëíèòåëüíîå ðóêîâîäñòâî ê Äèðåêòèâàì
ÈÑÎ/ÌÝÊ.

Öåëü íàñòîÿùåãî ñòàíäàðòà — ñîäåéñòâèå ñïåöèàëèñòàì, ðàçðàáàòûâàþùèì íîâûå ëèáî êîððåê-
òèðóþùèì óñòàðåâøèå òðåáîâàíèÿ ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè, çàëîæåííûå â ñòàíäàðòàõ, à òàêæå îáåñ-
ïå÷èâàþùèì ñîîòâåòñòâèå ýòèõ òðåáîâàíèé âûøåóïîìÿíóòûì êðèòåðèÿì ïîñëåäîâàòåëüíîñòè è
ôóíêöèîíàëüíîé ñîâìåñòèìîñòè.

Ñëåäîâàíèå íàñòîÿùèì ðóêîâîäÿùèì ïðèíöèïàì ïðåäïîëàãàåò âêëþ÷åíèå â ñòàíäàðòû ÈÑÎ/ÌÝÊ
ïî óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè äîïîëíèòåëüíûõ òðåáîâàíèé, ðàçðàáîòàííûõ íà îñíîâàíèè îáùèõ òðåáî-
âàíèé, ïðåäñòàâëåííûõ â ÈÑÎ 15489.

Ïðèìåíåíèå íàñòîÿùèõ ðóêîâîäÿùèõ ïðèíöèïîâ îáåñïå÷èò âçàèìîäåéñòâèå âûøåíàçâàííûõ
ñòàíäàðòîâ è ñîîòâåòñòâèå èì äðóãèõ ñòàíäàðòîâ ïî óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè è ñèñòåìàìè ñ öåëüþ èõ
ñîâìåñòíîãî èñïîëüçîâàíèÿ çàèíòåðåñîâàííûìè îðãàíèçàöèÿìè.

Òåõíè÷åñêèå êîìèòåòû ÈÑÎ, îòâåòñòâåííûå çà ðàçðàáîòêó îáùèõ òðåáîâàíèé ê óïðàâëåíèþ äîêó-
ìåíòàìè â ñòàíäàðòàõ, îòâå÷àþò çà îáåñïå÷åíèå öåëîñòíîñòè ñâîèõ ñòàíäàðòîâ. Ýòè òåõíè÷åñêèå êîìè-
òåòû ïðîâîäÿò îòðàñëåâóþ ïîëèòèêó è îáåñïå÷èâàþò äàëüíåéøåå ðóêîâîäñòâî â îáëàñòè ðàçâèòèÿ
ñòàíäàðòîâ äëÿ êàæäîé îòðàñëè. Òàêîå ðóêîâîäñòâî ÿâëÿåòñÿ äîïîëíåíèåì ê ðóêîâîäÿùèì óêàçàíèÿì
íàñòîÿùåãî ñòàíäàðòà.

IV

ÃÎÑÒ Ð ÈÑÎ 22310—2009



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

Ñèñòåìà ñòàíäàðòîâ ïî èíôîðìàöèè, áèáëèîòå÷íîìó è èçäàòåëüñêîìó äåëó

ÈÍÔÎÐÌÀÖÈß È ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÖÈß. ÐÓÊÎÂÎÄÑÒÂÎ ÄËß ÐÀÇÐÀÁÎÒ×ÈÊÎÂ ÑÒÀÍÄÀÐÒÎÂ,
ÓÑÒÀÍÀÂËÈÂÀÞÙÈÕ ÒÐÅÁÎÂÀÍÈß Ê ÓÏÐÀÂËÅÍÈÞ ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÌÈ

System of standards on information, librarianship and publishing. Information and documentation.
Guidelines for standards drafters records management requirements in standards

Äàòà ââåäåíèÿ — 2010—07—01

1 Îáëàñòü ïðèìåíåíèÿ

Íàñòîÿùèé ñòàíäàðò îáúåäèíÿåò òðåáîâàíèÿ, ïðåäúÿâëÿåìûå ê äîêóìåíòàì â ñòàíäàðòàõ
ÈÑÎ 15489-1, ÈÑÎ/ÒÎ 15489-2 è ÈÑÎ 23081-1 äëÿ âêëþ÷åíèÿ èõ âî âñå ñòàíäàðòû, ðåãëàìåíòèðóþùèå
ïðîöåññû ñîçäàíèÿ è õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ. Â íåì òàêæå âûäåëåíû ðàçëè÷íûå ýëåìåíòû òðåáîâàíèé,
êîòîðûå ñëåäóåò ðàññìàòðèâàòü êàê êîìïîíåíòû ðàñøèðåííîé ñòðóêòóðû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé.

Ñîäåðæàùèåñÿ â íàñòîÿùåì ñòàíäàðòå óêàçàíèÿ äîïîëíÿþò ïðàâèëà âûïîëíåíèÿ òåõíè÷åñêîé ðà-
áîòû è ìåòîäîëîãèþ ðàçðàáîòêè ìåæäóíàðîäíûõ ñòàíäàðòîâ, óñòàíîâëåííûå Äèðåêòèâàìè ÈÑÎ/ÌÝÊ.

Íàñòîÿùèé ñòàíäàðò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ âñåìè îðãàíèçàöèÿìè ÈÑÎ, ó÷àñòâóþùèìè
â ðàçðàáîòêå ïðîáëåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè èëè òðåáîâàíèé ê äîêóìåíòàöèè â ñòàíäàðòàõ. Îí òàêæå
ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ îðãàíèçàöèÿìè, íå âõîäÿùèìè â ñîñòàâ ÈÑÎ, íî ïðèìåíÿþùèìè ñòàíäàðòû ÈÑÎ
íà ìåæäóíàðîäíîì, ðåãèîíàëüíîì èëè íàöèîíàëüíîì óðîâíå è íàõîäÿùèìèñÿ â ïðîöåññå ðàçðàáîòêè
ñòàíäàðòîâ è/èëè ñîîòâåòñòâóþùèõ äîêóìåíòîâ, óñòàíàâëèâàþùèõ òðåáîâàíèÿ ê óïðàâëåíèþ äîêóìåí-
òàìè.

Ï ð è ì å ÷ à í è å — Çíà÷åíèå òåðìèíà «ñòàíäàðò» â íàñòîÿùåì ñòàíäàðòå îõâàòûâàåò öåëûé ðÿä äî-
êóìåíòîâ ðàçíûõ âèäîâ, à èìåííî: ìåæäóíàðîäíûå ñòàíäàðòû, ðóêîâîäÿùèå ïðèíöèïû ÈÑÎ/ÌÝÊ, òåõíè÷åñêèå
ñïåöèôèêàöèè, òåõíè÷åñêèå îò÷åòû, îáùåñòâåííî äîñòóïíûå ñïåöèôèêàöèè è ìåæäóíàðîäíûå ðàáî÷èå ñîãëà-
øåíèÿ, åñëè íå óêàçûâàåòñÿ êîíêðåòíûé âèä äîêóìåíòà.

2 Íîðìàòèâíûå ññûëêè

Â íàñòîÿùåì ñòàíäàðòå èñïîëüçîâàíû äàòèðîâàííûå è íåäàòèðîâàííûå ññûëêè íà ìåæäóíàðîä-
íûå ñòàíäàðòû. Ïðè äàòèðîâàííûõ ññûëêàõ ïîñëåäóþùèå ðåäàêöèè ìåæäóíàðîäíûõ ñòàíäàðòîâ èëè èç-
ìåíåíèé ê íèì äåéñòâèòåëüíû äëÿ íàñòîÿùåãî ñòàíäàðòà òîëüêî ïîñëå âíåñåíèÿ èçìåíåíèé ê
íàñòîÿùåìó ñòàíäàðòó èëè ïóòåì ïîäãîòîâêè íîâîé ðåäàêöèè íàñòîÿùåãî ñòàíäàðòà. Äëÿ íåäàòèðîâàí-
íûõ ññûëîê äåéñòâèòåëüíî ïîñëåäíåå èçäàíèå ñòàíäàðòà, íà êîòîðûé áûëà ïðîèçâåäåíà ññûëêà, âêëþ-
÷àÿ ïîïðàâêè.

ÈÑÎ 15489-1:2001 Èíôîðìàöèÿ è äîêóìåíòàöèÿ. Óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè. ×àñòü 1. Îáùèå òðå-
áîâàíèÿ (ISO 15489-1:2001, Information and documentation — Records management — Part 1: General)

ÈÑÎ/ÒÎ 15489-2:2004 Èíôîðìàöèÿ è äîêóìåíòàöèÿ. Óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè. ×àñòü 2. Ðóêîâî-
äÿùèå ïðèíöèïû (ISO/TR 15489-2, Information and documentation — Records management — Part 2:
Guidelines)

ÈÑÎ 23081-1 Èíôîðìàöèÿ è äîêóìåíòàöèÿ. Ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Ìåòàäàííûå
äëÿ äîêóìåíòîâ. ×àñòü 1. Ïðèíöèïû (ISO 23081-1, Information and documentation — Records management
processes — Metadata for records — Part 1: Principles)

ÈÑÎ/ÌÝÊ Ðóêîâîäñòâî 2. Ñòàíäàðòèçàöèÿ è ñìåæíûå âèäû äåÿòåëüíîñòè. Îáùèé ñëîâàðü
(ISO/IEC Guide 2, Standardization and related activities — General vocabulary)
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ÌÝÊ 82045-1 Óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè. ×àñòü 1. Ïðèíöèïû è ìåòîäû (IEC 82045-1, Document
management — Part 1: Principles and methods)

ÈÑÎ/ÌÝÊ Äèðåêòèâû, ×àñòü 2. Ïðàâèëà äëÿ ñòðóêòóðèðîâàíèÿ è ïðîåêòèðîâàíèÿ ìåæäóíàðîäíûõ
ñòàíäàðòîâ (ISO/IEC Directives, Part 2, Rules for the structure and drafting of International Standards)

3 Òåðìèíû è îïðåäåëåíèÿ

Â íàñòîÿùåì ñòàíäàðòå ïðèìåíåíû òåðìèíû, äàííûå â Ðóêîâîäñòâå 2 ÈÑÎ/ÌÝÊ è ÈÑÎ 15489-1.

4 Îáùèå ïðèíöèïû

4.1 Òèïîâûå òðåáîâàíèÿ, óñòàíàâëèâàåìûå â äðóãèõ ñòàíäàðòàõ â ñîîòâåòñòâèè ñ
ÈÑÎ 15489

Òèïîâûå òðåáîâàíèÿ, óñòàíîâëåííûå â ÈÑÎ 15489, âêëþ÷àþò â ñåáÿ:
- òðåáîâàíèÿ ê ñîçäàíèþ äîêóìåíòîâ (ïðàâèëà äîêóìåíòèðîâàíèÿ) — òðåáîâàíèÿ, îïðåäåëÿþ-

ùèå, êàêèå êîíêðåòíûå äîêóìåíòû äîëæíû áûòü ñîçäàíû â ïðîöåññå äåÿòåëüíîñòè è ââåäåíû â ñèñòåìó
äîêóìåíòîâ, à òàêæå èíôîðìàöèþ, ñîäåðæàùóþñÿ â ýòèõ äîêóìåíòàõ, è äàííûå, êîòîðûå íåîáõîäèìî
ñîáðàòü îá ýòèõ äîêóìåíòàõ (ìåòàäàííûå îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè);

- òðåáîâàíèÿ ê õðàíåíèþ äîêóìåíòîâ — òðåáîâàíèÿ, óñòàíàâëèâàþùèå, êàê äîëãî äîëæíû õðà-
íèòüñÿ äîêóìåíòû, è êàêèì îáðàçîì èõ ñëåäóåò ïåðåäàâàòü ñòîðîííèì îðãàíèçàöèÿì, à òàêæå êàê îðãà-
íèçîâàòü èõ óíè÷òîæåíèÿ;

- òðåáîâàíèÿ ê äîñòóïó ê äîêóìåíòàì — òðåáîâàíèÿ, óñòàíàâëèâàþùèå, êîìó ðàçðåøåí äîñòóï ê
äîêóìåíòàì è êàê ðåãóëèðóþòñÿ ïðàâà äîñòóïà;

- òðåáîâàíèÿ ê îáåñïå÷åíèþ ñîõðàííîñòè äîêóìåíòîâ — òðåáîâàíèÿ, îïðåäåëÿþùèå óñëîâèÿ
äîñòóïà è èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ;

- òðåáîâàíèÿ ê ñèñòåìàì, ïðåäíàçíà÷åííûì äëÿ ñîçäàíèÿ è õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ;
- èíñòðóìåíòû èëè ïðîöåäóðû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè — ñðåäñòâà òèïà ñõåì ìåòàäàííûõ, ñõåì

êëàññèôèêàöèè, êàñàþùèõñÿ áåçîïàñíîñòè è äîñòóïà, à òàêæå ñîîòâåòñòâóþùèå îðãàíû.

4.2 Äîïîëíèòåëüíûå òðåáîâàíèÿ

Äîïîëíèòåëüíûå òðåáîâàíèÿ âêëþ÷àþò â ñåáÿ:
- öåëåñîîáðàçíîñòü — ñïåöèàëüíûå òðåáîâàíèÿ ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè, êîòîðûå ìîãóò áûòü

ðàçðàáîòàíû òîëüêî òîãäà, êîãäà â ýòîì åñòü íåîáõîäèìîñòü è êîãäà ññûëêà íà ÈÑÎ 15489 ÿâëÿåòñÿ íå-
äîñòàòî÷íîé;

- ñîâìåñòèìîñòü, êîòîðàÿ äîëæíà áûòü îáåñïå÷åíà â ïîëíîì îáúåìå â ñîîòâåòñòâèè ñ ÈÑÎ 15489

5 Ðóêîâîäñòâî ïî ðàçðàáîòêå è ñòðóêòóðå òðåáîâàíèé ê óïðàâëåíèþ
äîêóìåíòàìè, óñòàíàâëèâàåìûõ â ñòàíäàðòàõ

5.1 Îáùèå ïîëîæåíèÿ

Áîëüøèíñòâî ðóêîâîäÿùèõ óêàçàíèé, ïðåäñòàâëåííûõ â äàííîì ïîäðàçäåëå, ÿâëÿþòñÿ äîïîëíå-
íèåì ê ïðàâèëàì, äàííûì â Äèðåêòèâàõ ÈÑÎ/ÌÝÊ ×àñòü 2, êîòîðûå ñîäåðæàò òðåáîâàíèÿ ê ñòðóêòóðå è
ïðîåêòèðîâàíèþ (ïîðÿäêó ñîçäàíèÿ) ìåæäóíàðîäíûõ ñòàíäàðòîâ.

Â ïðîöåññå ðàçðàáîòêè íîâîãî ñòàíäàðòà ñëåäóåò ó÷èòûâàòü ñîâìåñòèìîñòü è ëåãêîñòü èñïîëüçîâà-
íèÿ äàííîãî äîïîëíåíèÿ ñî ñòàíäàðòàìè ÈÑÎ 15489 è ÈÑÎ/ÌÝÊ 82045-1, âêëþ÷àÿ ñëåäóþùèå àñïåêòû:

- òåðìèíû è îïðåäåëåíèÿ;
- ñîãëàñîâàííûå îáùèå ýëåìåíòû;
- èñïîëüçîâàíèå ñîãëàñîâàííîé îáùåé ñòðóêòóðû ñ ðàçäåëàìè, íà êîòîðûå ñëåäóåò ññûëàòüñÿ;
- ÿñíîñòü èçëîæåíèÿ (êàê òåêñòà, òàê è îôîðìëåíèÿ);
- îòñóòñòâèå ïîâòîðåíèé è ïðîòèâîðå÷èé.
Ðàçðàáîòêà è ïåðåñìîòð âñåõ òðåáîâàíèé ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè â ñòàíäàðòàõ äîëæíû ñëåäî-

âàòü ñîãëàñíî ïðîöåññàì, îïèñàííûì â 5.3. Â îðãàíèçàöèÿõ, ãäå ïðîåêò äîêóìåíòà óæå ïðèíÿò è îáíàðîäî-
âàí, ñëåäóåò óñòàíîâèòü îáëàñòè ïðèìåíåíèÿ ðåêîìåíäàöèé 5.3 è 4.2, îñíîâûâàÿñü íà çàâåðøåííîñòè
äîêóìåíòà.

Âî âñåõ òðåáîâàíèÿõ ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü åäèíóþ òåðìèíîëîãèþ äëÿ
óäîáñòâà èõ èñïîëüçîâàíèÿ. Ïî âîçìîæíîñòè â òðåáîâàíèÿõ ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàöèåé ñëåäóåò èñ-
ïîëüçîâàòü îáùèå ýëåìåíòû (ñì. 5.3.3.).
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5.2 Ñïåöèôè÷åñêèå îòðàñëåâûå òðåáîâàíèÿ

5.2.1 Îáùèå ïîëîæåíèÿ
Òàì, ãäå ïðåäëîæåííûå òðåáîâàíèÿ ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè êàñàþòñÿ êàêîé-ëèáî êîíêðåòíîé

îáëàñòè ïðèìåíåíèÿ (îòðàñëè), íèæåñëåäóþùèå ïîëîæåíèÿ ïðèìåíÿþò êàê äîïîëíåíèå ê ðóêîâîäñòâó,
äàííîìó â 5.3 è 4.2.

5.2.2 Òðåáîâàíèÿ ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè, êàñàþùèåñÿ êîíêðåòíîé îáëàñòè ïðèìåíå-
íèÿ (îòðàñëè)

a) Äîëæíû áûòü ñîâìåñòèìû è ñîãëàñîâàíû ñ îáùèìè òðåáîâàíèÿì ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè.
b) Äîëæíà áûòü ÿñíî îïðåäåëåíà ñïåöèôèêà ýòèõ òðåáîâàíèé è èõ îòíîøåíèÿ ñ îáùèìè òðåáîâà-

íèÿìè ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè (íàïðèìåð, äîïîëíèòåëüíûå òðåáîâàíèÿ, êàñàþùèåñÿ îïðåäåëåííîé
îòðàñëè, ïîÿñíåíèÿ èëè è òî è äðóãîå ñîâìåñòíî).

c) Äîëæíà áûòü âñåãäà ÷åòêî îáîçíà÷åíà ñïåöèôèêà èíôîðìàöèè, êàñàþùàÿñÿ êîíêðåòíîé îáëàñ-
òè ïðèìåíåíèÿ (íàïðèìåð, ñ èñïîëüçîâàíèåì ðàçëè÷íûõ òèïîãðàôñêèõ ñòèëåé)

5.2.3 Ñïåöèôèêàöèÿ ðàçðàáîòêè (òåõíè÷åñêîå çàäàíèå)
Â ñëó÷àå ðàçðàáîòêè òðåáîâàíèé ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè (ÈÑÎ 15489-1 ï. 3.16), ñëåäóåò óêà-

çàòü ññûëêó íà ñòàíäàðò ÈÑÎ 15489-1 è ÈÑÎ/ÒÎ 15489-2 (â äàëüíåéøåì îáîçíà÷åííûé êàê ÈÑÎ 15489).
Â ñëó÷àÿõ íàëè÷èÿ òðåáîâàíèé, êàñàþùèõñÿ êîíêðåòíîé îáëàñòè ïðèìåíåíèÿ (îòðàñëè), îíè äîëæíû
áûòü äîáàâëåíû ê îñíîâíûì â ñîîòâåòñòâèè ñ ðåêîìåíäóåìîé ñòðóêòóðîé, îïèñàííîé â íàñòîÿùåì
ñòàíäàðòå.

5.2.4 Ðàáîòà ñ îòñòóïëåíèÿìè
Ëþáîå îòñòóïëåíèå îò ñïåöèôèêàöèè ïðîåêòà äîëæíî áûòü ïîäòâåðæäåíî êîìèòåòîì, ðàçðàáàòû-

âàþùèì ñòàíäàðò è çàäîêóìåíòèðîâàíî äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ òåõíè÷åñêîìó êîìèòåòó âîçìîæíîñòè îáî-
ñíîâàòü ýòè îòñòóïëåíèÿ â ÈÑÎ. Êðîìå òîãî, ñëåäóåò óñòàíîâèòü ñîîòâåòñòâóþùèå ïðîöåäóðû äëÿ
âíåñåíèÿ ýòèõ èçìåíåíèé. Çà ýòî îòâå÷àåò òåõíè÷åñêèé êîìèòåò, ðàáîòàþùèé ñî ñòàíäàðòàìè.

5.3 Ìîäåëü óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, ñòðóêòóðà è îáùèå ýëåìåíòû

5.3.1 Îáùèå ïîëîæåíèÿ
Ðåêîìåíäóåòñÿ, ÷òîáû â òðåáîâàíèÿõ ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè äëÿ ðàçëè÷íûõ öåëåé ïðèìåíÿ-

ëàñü ñîãëàñîâàííàÿ òåðìèíîëîãèÿ è èäåíòèôèöèðîâàííûé íàáîð îáùèõ ýëåìåíòîâ. Ýòî ïîçâîëèò îðãà-
íèçàöèÿì îñóùåñòâèòü âíåäðåíèå ñòàíäàðòîâ íà åäèíîé ìåòîäîëîãè÷åñêîé îñíîâå.

Ñîâìåñòèìîñòü òðåáîâàíèé è óäîáñòâî èõ èñïîëüçîâàíèÿ ìîãóò áûòü ïîâûøåíû ïóòåì óíèôèêà-
öèè ñòàíäàðòîâ. Ñëåäóåò ñîãëàñîâûâàòü òàêèå àñïåêòû, êàê ñòðóêòóðà ñòàíäàðòà, êîëè÷åñòâî îáùèõ ýëå-
ìåíòîâ, à òàêæå èõ ñîäåðæàíèå è èñïîëüçóåìóþ òåðìèíîëîãèþ.

5.3.2 Ñîîòâåòñòâèå ìîäåëè è ñòðóêòóðå ÈÑÎ 15489
Îáùàÿ ñòðóêòóðà òðåáîâàíèé ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè äîëæíà áûòü îñíîâàíà íà ïðèçíàííîé

ìîäåëè è ëîãè÷åñêîé ñèñòåìàòèçàöèè òðåáîâàíèé â ñîîòâåòñòâèè ñ ýòîé ìîäåëüþ.
Âûáðàííàÿ ìîäåëü äîëæíà âêëþ÷àòü îñíîâíûå ïðèíöèïû, ïðèìåíÿåìûå ê ÈÑÎ 15489 ñ öåëüþ ñî-

äåéñòâèÿ:
a) ïîëüçîâàòåëÿì â ïîíèìàíèè ýòèõ ïðèíöèïîâ è ïðèìåíåíèè ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè;
b) ðàçðàáîò÷èêàì ñòàíäàðòîâ â ïîñòðîåíèè ïîñëåäîâàòåëüíîé è ëîãè÷åñêîé ñòðóêòóðû.
Ñóùåñòâóþùèå ìîäåëè òðåáîâàíèé ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè ðàçâèâàþòñÿ, è â áóäóùåì ìîãóò

ïîÿâèòüñÿ íîâûå ìîäåëè. Òåõíè÷åñêèå êîìèòåòû ÈÑÎ, ðàçðàáàòûâàþùèå òðåáîâàíèÿ ê óïðàâëåíèþ äî-
êóìåíòàìè â ñòàíäàðòàõ, è òå, êòî ñîáèðàåòñÿ èñïîëüçîâàòü äðóãóþ ìîäåëü, äîëæíû ãàðàíòèðîâàòü åå
ñîâìåñòèìîñòü ñî ñòàíäàðòîì ÈÑÎ 15489 è ñòàíäàðòàìè, ðàçðàáîòàííûìè äðóãèìè òåõíè÷åñêèìè
êîìèòåòàìè.

Ï ð è ì å ÷ à í è å — Ïðèìåðû èñïîëüçîâàíèÿ ýòèõ ìîäåëåé ïðèâåäåíû â ÈÑÎ 15489.

5.3.3 Îáùèå ýëåìåíòû
Åñëè òåõíè÷åñêèé êîìèòåò, ðàçðàáàòûâàþùèé ïðîåêò òðåáîâàíèé ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè, âû-

áèðàåò íàáîð ýëåìåíòîâ, êîòîðûé çíà÷èòåëüíî îòëè÷àåòñÿ îò ïðèâåäåííîãî â òàáëèöå 1, òî â ýòîì ñëó-
÷àå ñëåäóåò åìó âêëþ÷àòü â ñâîè äîêóìåíòû òàáëèöû ïåðåêðåñòíûõ ññûëîê ê äðóãèì ñòàíäàðòàì.

Ïðè ôîðìèðîâàíèè òèïîâûõ ýëåìåíòîâ òðåáîâàíèé ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè ñëåäóåò èñïîëüçî-
âàòü òå æå ñàìûå ôîðìóëèðîâêè, åñëè ïîäðàçóìåâàåòñÿ òî æå ñàìîå çíà÷åíèå. Òàêóþ ñèñòåìàòèçàöèþ
ýëåìåíòîâ ðåêîìåíäóåòñÿ ïðèëàãàòü ê ïðîåêòó ñòàíäàðòà äëÿ óäîáñòâà åãî èñïîëüçîâàíèÿ, à òàêæå äëÿ
ñîâìåñòíîãî ïðèìåíåíèÿ ýòîãî ñòàíäàðòà è ñòàíäàðòà ÈÑÎ 15489.
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6 Òèïîâûå ýëåìåíòû òðåáîâàíèé ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè

Öåëü ïðèìåíåíèÿ ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè òàê æå, êàê è äåòàëè ðàçëè÷íûõ àñïåêòîâ, ïðåä-
ñòàâëåíû â ÈÑÎ 15489

Ò à á ë è ö à 1 — Òèïîâûå ýëåìåíòû òðåáîâàíèé ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè

Îñíîâíàÿ îáëàñòü ïðèìåíåíèÿ
òðåáîâàíèé ê óïðàâëåíèþ

äîêóìåíòàìè
Îáùèé ýëåìåíò òðåáîâàíèé Òèïîâîé ýëåìåíò ñîäåðæàíèÿ òðåáîâàíèé

Ñîçäàíèå äîêóìåíòîâ Àäìèíèñòðàòèâíûå ïðàâèëà, îïðå-
äåëÿþùèå, êàêèå äîêóìåíòû äîëæíû
áûòü ñîçäàíû è îáúåäèíåíû â ñèñòåìó
äîêóìåíòîâ. Êðîìå òîãî, àäìèíèñòðà-
òèâíûå ïðàâèëà äëÿ êîíòðîëÿ ñòàòóñà
äîêóìåíòà â òå÷åíèå âñåãî åãî æèçíåí-
íîãî öèêëà è ñðåäñòâà äëÿ êëàññèôèêà-
öèè è èíäåêñèðîâàíèÿ äîêóìåíòà

Òðåáîâàíèÿ ê ñîçäàíèþ äîêóìåíòîâ
Ïðàâèëà âåäåíèÿ äåëîâûõ îïåðà-

öèé
Ïðàâèëà êëàññèôèêàöèè
Ïðàâèëà èíäåêñèðîâàíèÿ
Òðåáîâàíèÿ ê ñîçäàíèþ ìåòàäàííûõ

Õðàíåíèå äîêóìåíòîâ Àäìèíèñòðàòèâíûå ïðàâèëà êîíòðî-
ëÿ õðàíåíèÿ è óíè÷òîæåíèÿ äîêóìåí-
òîâ, âêëþ÷àÿ ñðîêè õðàíåíèÿ è ýêñïåð-
òèçó öåííîñòè

Ñïåöèôè÷åñêèå òðåáîâàíèÿ ê õðà-
íåíèþ, íàïðèìåð:

- þðèäè÷åñêèå, íàëîãîâûå, ôèíàí-
ñîâûå;

- ïîëèòèêà îðãàíèçàöèè äåëîâûõ
îïåðàöèé;

- èíòåðåñû äðóãèõ çàèíòåðåñîâàí-
íûõ ñòîðîí;

- èñòîðèÿ îðãàíèçàöèè;
- êóëüòóðíûå òðåáîâàíèÿ

Äîñòóï ê äîêóìåíòàì Àäìèíèñòðàòèâíûå ïðàâèëà êîíòðî-
ëÿ è ðåãóëèðîâàíèÿ äîñòóïà ê äîêóìåí-
òàì è èõ èñïîëüçîâàíèÿ

Îòâåòñòâåííîñòü çà äîñòóï âêëþ÷à-
åò â ñåáÿ:

- àñïåêòû áåçîïàñíîñòè (ôèçè÷åñ-
êèå è ëîãè÷åñêèå);

- ãàðàíòèè òîãî, ÷òî îáåñïå÷åíèå
äîñòóïà íå ñòàâèò ïîä óãðîçó öåëîñò-
íîñòü

Îáåñïå÷åíèå ñîõðàííîñòè
äîêóìåíòîâ

Àäìèíèñòðàòèâíûå ïðàâèëà êîíòðî-
ëÿ âûáîðà ôîðìàòà äîêóìåíòîâ è ïðî-
öåññîâ, ñâÿçàííûõ ñ îáåñïå÷åíèåì âîñ-
ïðîèçâîäèìîñòè äîêóìåíòîâ è âîçìîæ-
íîñòüþ èõ âîññòàíîâëåíèÿ.

Òðåáîâàíèÿ ê ñîçäàíèþ è ñáîðó ìå-
òàäàííûõ î äåéñòâèÿõ, ïðîèçâîäèìûõ
ïðè ðàáîòå ñ äîêóìåíòàìè

Ïðàâèëà ïåðåìåùåíèÿ (ìèãðàöèè)
äîêóìåíòîâ.

Ïðàâèëà âûáîðà ïðîãðàììíîãî îáå-
ñïå÷åíèÿ.

Ðóêîâîäÿùèå ïðèíöèïû äëÿ âûáîðà
ôîðìàòà äîêóìåíòà.

Òðåáîâàíèÿ ê ìåòàäàííûì

Ñèñòåìû, ñîçäàþùèå è
óïðàâëÿþùèå äîêóìåíòàìè

Ñèñòåìû, ñîçäàþùèå è óïðàâëÿþ-
ùèå äîêóìåíòàìè, äîëæíû îáëàäàòü êà-
÷åñòâàìè, ãàðàíòèðóþùèìè (îáåñïå÷è-
âàþùèìè) ïîëíîòó (íåèçìåííîñòü) ñî-
äåðæàùèõñÿ â íèõ äîêóìåíòîâ è èõ ñî-
îòâåòñòâèå òðåáîâàíèÿì îðãàíèçàöèè â
îòíîøåíèè ó÷åòà è êîíòðîëÿ

Ñèñòåìû äîëæíû áûòü:
- íàäåæíûìè;
- öåëîñòíûìè;
- ëåãêèìè â ïðèìåíåíèè;
- ïîëíûìè;
- óïîðÿäî÷åííûìè

Èíñòðóìåíòû è ïðîöåäóðû
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè

Èíñòðóìåíòû è ïðîöåäóðû óïðàâëå-
íèÿ äîëæíû áûòü ðàçðàáîòàíû òàê, ÷òî-
áû ïîääåðæèâàòü ñòðóêòóðû óïðàâëå-
íèÿ äîêóìåíòàìè, òðåáóåìûå â ñèñòå-
ìàõ óïðàâëåíèÿ

Ýòè èíñòðóìåíòû ìîãóò âêëþ÷àòü â
ñåáÿ:

- ñõåìû ìåòàäàííûõ;
- ñõåìû êëàññèôèêàöèè;
- ïðîöåäóðû õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ;
- ñõåìû êëàññèôèêàöèè óðîâíåé áå-

çîïàñíîñòè è äîñòóïà;
- ïåðå÷íè ñðîêîâ õðàíåíèÿ;
- ñîîòâåòñòâóþùèå îðãàíû âëàñòè è

óïðàâëåíèÿ

Îòâåòñòâåííîñòü Îòâåòñòâåííîñòü çà èíôîðìàöèþ
äîëæíà áûòü ðàñïðåäåëåíà è îöåíè-
âàòüñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ êîíòåêñòîì äå-
ëîâîé äåÿòåëüíîñòè
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Ïðèëîæåíèå ÄÀ
(îáÿçàòåëüíîå)

Ñâåäåíèÿ î ñîîòâåòñòâèè ññûëî÷íûõ ìåæäóíàðîäíûõ ñòàíäàðòîâ
ññûëî÷íûì íàöèîíàëüíûì ñòàíäàðòàì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè

Ò à á ë è ö à ÄÀ.1

Îáîçíà÷åíèå ññûëî÷íîãî
ìåæäóíàðîäíîãî ñòàíäàðòà

Ñòåïåíü
ñîîòâåòñòâèÿ

Îáîçíà÷åíèå è íàèìåíîâàíèå ñîîòâåòñòâóþùåãî
íàöèîíàëüíîãî ñòàíäàðòà

ÈÑÎ 15489-1:2001 IDT ÃÎÑÒ Ð ÈÑÎ 15489-1—2007 «Ñèñòåìà ñòàíäàðòîâ ïî èí-
ôîðìàöèè, áèáëèîòå÷íîìó è èçäàòåëüñêîìó äåëó. Óïðàâ-
ëåíèå äîêóìåíòàìè. Îáùèå òðåáîâàíèÿ»

ÈÑÎ/ÒÎ 15489-2 *

ÈÑÎ 23081-1 IDT ÃÎÑÒ Ð ÈÑÎ 23081-1—2009 «Ñèñòåìà ñòàíäàðòîâ ïî èí-
ôîðìàöèè, áèáëèîòå÷íîìó è èçäàòåëüñêîìó äåëó. Ïðîöåñ-
ñû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Ìåòàäàííûå äëÿ äîêóìåí-
òîâ. ×àñòü 1. Ïðèíöèïû»

ÈÑÎ/ÌÝÊ Ðóêîâîäñòâî 2 *

ÌÝÊ 82045-1 *

ÈÑÎ/ÌÝÊ Äèðåêòèâû. ×àñòü 2 *

* Ñîîòâåòñòâóþùèé íàöèîíàëüíûé ñòàíäàðò îòñóòñòâóåò. Äî åãî óòâåðæäåíèÿ ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü
ïåðåâîä íà ðóññêèé ÿçûê äàííîãî ìåæäóíàðîäíîãî ñòàíäàðòà. Ïåðåâîä äàííîãî ìåæäóíàðîäíîãî ñòàíäàðòà íàõî-
äèòñÿ â Ôåäåðàëüíîì èíôîðìàöèîííîì ôîíäå òåõíè÷åñêèõ ðåãëàìåíòîâ è ñòàíäàðòîâ.

Ï ð è ì å ÷ à í è å — Â íàñòîÿùåé òàáëèöå èñïîëüçîâàíî ñëåäóþùåå óñëîâíîå îáîçíà÷åíèå ñòåïåíè ñîîòâå-
òñòâèÿ ñòàíäàðòîâ:

- IDT — èäåíòè÷íûé ñòàíäàðò.
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ÓÄÊ 005.92:006.354 ÎÊÑ 01.140.20 Ò62

Êëþ÷åâûå ñëîâà: äîêóìåíò, óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè, ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, ðàçðàáîòêà
òðåáîâàíèé ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè, òèïîâûå òðåáîâàíèÿ ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè, ñïåöèôè÷åñ-
êèå òðåáîâàíèÿ ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè, òðåáîâàíèÿ ê ñîçäàíèþ äîêóìåíòîâ, òðåáîâàíèÿ ê õðàíåíèþ
äîêóìåíòîâ, òðåáîâàíèÿ ê äîñòóïó, òðåáîâàíèÿ ê îáåñïå÷åíèþ ñîõðàííîñòè äîêóìåíòîâ, òðåáîâàíèÿ ê
ñèñòåìàì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè
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