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[MPOLECCHI YITPABJIEHNA
OJOKYMEHTAMMU — 2

Jlapux Muxaumn, pupektop Beepoccuickoro HUA
AOKYMeHTOBeAeHUA U apxuBHoro aena (BHUUAAND),
npodeccop, A.U.H.

MpoueccHbIM NOAXOA, TPUMEHAEMbIM NPU pa3paboTke, BHEAPEHUU U COBEPLLEH-
CTBOBAHMU CUCTEMbI MEHEAXKMEHTa KayecTBa B COOTBETCTBMU C TpeboBaHUEM
ctaHpapToB cepun UCO 9000, npeanonaraet, UTo AAA 3G PEKTUBHOU AEATEAbHO-
CTW OpraHu3auuu HeobXxoAMMO UAEHTUOUUUPOBATbL NPOLLECChI, ONPEeAEAUTb UX
B3aUMOAENCTBUE U YNIPABAATb UMM.

rlpou.eccu ynpaBar€HUA AOKYMEeHTaMU, ocyllecTtBAAeMble B CUCTEeME ynpaBA€HUA AOKYMEHTaMM,
TECHO cBfi3aHbl ApYr ¢ aApyrom. CornacHo ctaHaapTy MCO 15489, K npoueccam ynpaBAeHUA AO-
KYMEHTaMM, KpOMe NPOoLECCOB BKAKOUEHUA AOKYMEHTOB B CUCTEMY, KhaCcCUPUKALUU — YCTAHOB-
AEHUEe KaTeropuu UAU KaTeropui ynpaBreHUECKOW AEATEABHOCTU U YNPaBA€HUYECKUX AOKYMEHTOB
M UX TPYNNUPOBKU, ONPEAENEHUS YPOBHSA AOCTYNA U 3allMTbl U YCTAHOBAEHUSA NOPSAAKA U CPOKOB
XpaHeHUs, OTHOCATCA TaKXXe NpPoLecchbl perucTtpauuu AOKYMEHTOB, UX UCNOAb30BaAHUA, KOHTPOASA
M pacnpepeneHus.

Peructpauus

Peructpaumus AOKYMeHTOB obecneuMBaeT AOKa3aTeAbCTBO CYLLECTBOBAHUA AOKYMeHTa (¢paKT ero
CO3AAHUSA UAM BKAKOUEHUA B CUCTEMY), @ TaKXKe YNpoLLaeT ero nouck. 3to cnocob dopmannsauuu
BKAIOUEHUA AOKYMEHTa B AOKYMEHTHYIO CUCTEMY, MNO3TOMY OObIYHO NPOLECCHI BKAIOUEHUA B CUCTE-
MYy U perucTpaumv AOKYMEHTOB NPOUCXOAAT OAHOBpPEMEHHOo. Ao 3aBepLIEeHUA NpoLecca perucTpa-
LMK He AONYCKAOTCA AMCTBUSA, BAUAIOLLME Ha AOKYMEHT.

ANEKTPOHHbIE pernucTpaLnoHHble KApTOTEKU B KPYMHbIX OpraHU3aumax MoryT NpeACcTaBASTb CO-
601 COBOKYNHOCTb LEHTPAAbHOW KapTOTEKU U KapTOTEK NOAPA3AEAEHUN.

Hanpumep, B LLeHTpaAbHOW KapTOTEKE PErMCTPUPYIOTCA BXOAALLIME AOKYMEHTbI U HanpaBAAIOTCA
B COOTBETCTBYIOLLME NOAPA3AENEHUSA ANA OTMETKU AanbHEMLLEro ABUXXEHUS AOKYMeHTa. OTBETCTBEH-
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Hble 3a AENONPOU3BOACTBO B CTPYKTYPHbIX NOAPA3AENeHUAX PETUCTPUPYIOT B CBOUX KapToTeKax
MUCXOASILLME U BHYTPEHHUE AOKYMEHTbI U HanpaBAAIOT UX B LEHTPAAbHYIO KapTOTEKY AASl OTNPaBKH
CTOPOHHUM OpraHuU3auuaM UAU AOCTAaBKWU BHYTPEHHUM appecatam. AOCTYN OAHOro noappaspeneHus
K KapToTeEKe APYroro cTporo orpaHuuyeH o6AacTbio UX COBMECTHOW AeATEABHOCTU. TO ecTb peructpa-
LMOHHAsA KapTouka AOKYMEHTA, Kak U caM AOKYMEHT, HEAOCTYNHA AAA NPOCMOTpa B AoOOM Apyrom
noapaspeneHUM, He yYacTBYHOLWEM B €ro UCMOAHEHUU. AHAAOTUYHBIM NPUHLAN NPUMEHAETCA AAA
AOCTYNa K AOKYMEHTaM LeHTPaAbHON KapTOTEKM.

Peructpauusa cOCTOUT M3 NPUCBOEHUA AOKYMEHTY YHUKAAbHOro UAEHTUPUKATOpa M 3anucu
KpaTKoW MHPOopMaLUK O AOKYMEHTE (MAM METaAaHHbIX), B COCTaB KOTOPOWU MOTYT BXOAUTb CAEAYHO-
e cBepAeHUs:

* 3aronoBOK;

* aHHoTauus;

* paTa co3paHUSA;

* paTa U BpeMA nepepayn v NOAyYeHuUs;

*  NPUHAANEXHOCTb K BXOAALLMM, UCXOAALLUM UAU BHYTPEHHUM AOKYMEHTaM;

* aBToD;

* OTNpaBUTEAb;

* MOAyYaTeAb;

* ¢dusnyeckaa popma AOKYMEHTa;

*  KAAaCCUPUKALMOHHBIN BUA COMAACHO AEUCTBYIOLLLEN B OpraHUu3auuu
KhnacCUPUKaALMOHHOM cxeMme;

* CCbIAKU Ha CBA3aHHble AOKYMEHTbI;

e nporpammHoe obecneueHue (B TOM YUCAE ero Bepcus), Npu NoOMoLLU
KOTOPOIro AOKYMEHT BbIA CO3AaH UAU BKAKOUEH B AOKYMEHTALMOHHYIO CUCTEMY;

e CTaHAAPT, KOTOPOMY COOTBETCTBYET CTPYKTYpa AOKYMeHTa (Hanpumep, SGML, XML);

* AOCTYyH;

* CPOK XpaHEHUA U Apyrve HeobxoaMMble AaHHbIE.

Mpu perucTpaunm, Kak MUHUMYM, CO3AAIOTCA CAEAYHOLLUE MeTaAaHHbIE:
*  YHUKaAbHbIA UAEHTUDUKATOP;
e paTa U BpeMs perucrpauuu;
* 3aronoBOK (KpaTKoe onucaHue);
* aBTOp (AULO UAU OpraHuU3aLma), OTNPaBUTEAb UAU MOAYUATEAD.

Mpu 60onee peTaAbHOW perucTpauuu AOKYMEHT CBA3bIBAeTCA ¢ onucaTteAnbHON MHGOPMaLUEN O KOH-
TEKCTE, COAEPXKaHUU U CTPYKTYPE AOKYMEHTA U C APYTMMU B3aMMOCBA3aHHbIMU AOKYMEHTaMMU.

Mpu «nOTOUHOMW perucTpauuu» cHayana AaHHble ByMaXKHOro AOKyMeHTa BBOASITCA B 3NEKTPOH-
HYIO PEFUCTPALIMOHHYIO KapToUKy, 3aTeM Ha NepBOM AUCTE AOKYMEHTA NneyaTtaeTcs LTPUxX-Koa (nep-
BbIl AUCT AOKYMEHTa KAapeTcA B NpUHTeP). OH COOTBETCTBYET BHYTPEHHEMY CUCTEMHOMY HOMeEPY,
npucBauBaeMomMy aBTOMaTU3UPOBaAHHON CUCTEMOMN PETUCTPUPYEMOMY AOKYMEHTY. Takke NpUHTEP

MPOLECCHI YITPABJTEHUA JOKYMEHTAMW — 2. JlapuH Muxaun

UHdopMaLMOHHDbIE TEXHONIOrUH

I HdoKymMeHTOOGOpOT

UcnonHeHue



ANeKTpPOHHBbIV XKypHas: Ynpasnsem npeanpuatnem N2 04 (15) anpenb 2012 www.consultinglc.ru

nevartaeTt AaTy, KOAMMECTBO AUCTOB, TO €CTb TY UHbGOPMALMIO, KOTOPYIO paHbLle CTaBUAU LUTAMMNOM.
MNocae nevatu LUTPUX-KOAQ AOKYMEHTblI CKAHUPYHOTCA U, MOCKOAbKY UMEIOT LUTPUX-KOA, NPUKPENAAIOT-

CA K COOTBETCTBYHOLLUUM PErMCTPpaulMOHHbIM KapTOo4dKaM.

MUcnonb3oBaHUE U KOHTPOADb

YnpaBAeHHME UCNOAb30BaHUEM AOKYMEHTOB noppasyMeBaeT He TOALKO NpeAoCTaBAeHWe MNpaBa
MCMOAL30BaHUA AOKYMEHTOB OMNMpPeAEAeHHbIM FpynnamM NoAb3oBaTened, HO U HaAMuUe CUCTEMbI
KOHTPOASl MCMTIOAL30BaHUA U NepemMeLLeHUa pokymeHTa. Kak rnacut UCO 15489, KOHTPOAL AEACTBUM
MOXET 3P PEKTUBHO NPUMEHATLCA, TOABKO €CAU MaTepUan 3apercTpupoBaH B AOKYMEHTHOMN cUcTe-
Me npexae, YemM HanpaBAEH UCTTOAHUTEAAM.

MpousBoauTenn nporpamMmMHoOro obecneueHuss NOAYEPKMUBAIOT, UTO B OTAMUME OT 3anapHbIX MeTo-
AOB paboTbl C AOKYMEHTaMM, B POCCUMCKOMN NPAKTUKE AOKYMEHT CTAaBUTCA Ha KOHTPOAb B MOMEHT €ro
NOCTYNAEHUA B OpraHU3auuio UAU cpasy NOCAE YTBEPXXAEHUSA B opraHusauuu. NMpu aTom oTcreXnBaeT-
CAl CBA3b AOKYMEHTOB — B CAyYae €CAU OAUH AOKYMEHT NMOABUACAH B pe3yAbTaTe BbIMOAHEHUA PELLUEHUA,
NPUHATOr0 N0 APYromMy AOKYMEHTY. Bce 3To No3BOASIET rapaHTUPOBAHHO OTCA€AWUTb MyTb AOBOro AOKY-
MeHTa, BeAb HU OAUH 3aPEerucTPUPOBaHHbIN AOKYMEHT )K€ He MOXXET UcUEe3HYTb HeccreaHo.

Poccuiickaa cuctema AEAONPOU3BOACTBA, OCHOBaHHAsA Ha LEHTPAAM3OBaHHOM KOHTpPOAE
AOKYMEHTOB Ha BCEX CTaAMAAX UX UCMOAHEHUs, obrapaeT PAAOM BaXHbIX AOCTOMHCTB. Moatomy
NpU UCNOAL30BAHUU KOMMbLIOTEPHOM CETU U AELEHTPaAU3aLUKU BbINOAHEHUA Pa3AUUYHbIX AEAONPOU3-
BOACTBEHHbIX GYHKUUIK (Hanpumep, perucrpaummn) peKoMeHAYETCA COXPaHATb LLEeHTPaAU30BaHHbIN
KOHTPOAb NPOX0XXAEHUA AOKYMEHTOB.

OCcHOBOM OTCAEXUBAHUA BCEX ONEpaLUi ¢ AOKYMEHTAMU B INEKTPOHHOM CUCTEME SIBASIETCS MPOTO-
KOAMPOBaHWE AEUCTBUIN B CUCTEME: TAKOW NPOTOKOA CAYXXUT AOKYMEHTAAbHbLIM AOKa3aTeAbCTBOM NpPo-
M3BOAUMbIX AEMCTBUM U CpeACTBOM obecneyeHUss KOHGUAEHUMAALHOCTU UHGopMauun. Hanpumep, B
aBTOMaTU3MPOBAHHOM CUCTEME MOXET 6bITb NPEAYCMOTPEHO NPOTOKOAMPOBAHUE AEUCTBUM NOAL30Ba-
TEASl C PEerncTPaLMOHHON KapTOUKOM, TO eCcTb aBTOMaTUYecKasa peructpauus Bcex UBMeHeHUM, BHOCHU-
MbIX B KAPTOUKY (M3MEHEHUIM OCHOBHOIO pa3aena, U3SMeHeHUH AONOAHUTEALHOTO pa3aena, UsSMEHEHUH
pe30oAoLMI), UX AaTbl U BPEMEHU, XapaKTepa BbINOAHEHHbIX AeMCTBUN U GaMUAUIK NOAL30BaTEAEN.

PacnpepaeneHue AOKYMEHTOB

Moa pacnpepeneHUEM AOKYMEHTOB MOHMMAaKT MX fepepavy Ha XpaHEeHUe UAU YHUUTOXEHUe,

a Takxke NpuHAaTue peu.leHmTi 0 CPpOKe XpaHeHUdA, YHUUTOXXEeHUU, nepemeleHUn AOKYMEHTOB.

AencTBuUA No pacnpepeneHU0 AOKYMEHTOB MOTYT OXBaTblBaTb:
* HEenocpeACTBEHHOE PU3UUECKOE YHUUTOXEHUE, BKAKOUASA CUraHUe, pa3mauyunBa-
HUe, U3MeAbUYEHUE, Nepe3anucb U CTUPAHUE;
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* AanbHelllee XpaHEeHWe B CTPYKTYPHOM MOAPA3AEAEHUM;

* nepemMeLleHUe B COOTBETCTBYHOLLEE XPaHUAULLE UAM HA COOTBETCTBYHOLUUI HOCUTEAD;

* nepepavy B ApYryto opraHu3aumio;

* nepeaauy AOKYMEHTOB B XpaHUAULLE, YNIpaBASIeMOe B MHTEpecax OpraHu3aumu Hesa-
BUCMMbIM MOCTABLUUKOM YCAYT, 1O COOTBETCTBYHOLLEMY KOHTPAKTHOMY COTAALLEHUIO;

* nepepayy OTBETCTBEHHOCTU 3a yNpaBA€HUE AOKYMEHTaMU COOTBETCTBYIOLLUM
opraHam, B TO BpeMs KaK AOKYMEHTbl $pU3UUECKU XPAHATCA OpraHu3aumen-
co3partenem;

* nepeaayy B apXuMB OpraHU3aLuu;

* nepepayy B CTOPOHHUE apXUBHbIE YUPEXAEHHUS.

Takum obpasom, TepmuH UCO 15489 «pacnpepeneHne poKyMmeHToB» (disposal; amep. disposition)
06beAUHAET HECKOABKO BUAOB AEUCTBMW MO OTHOLUEHUID K HEAKTUBHbIM AOKYMEHTaM MOCAE IKC-
NepTU3bl UX LEHHOCTU U N0 UCTEYEHUU CPOKOB UX XpaHEeHUA. OH OTAMUAETCA OT TEPMUHA «Nepepadar
(transfer), noapasymeBatowWEero CMeHy XpaHUAULLA AOKYMEHTOB (C UBMEHEHUEM UAU 6e3 U3MeHe-
HWUA NPABOBOr0 cTaTyca AOKYMEHTOB).

CraHpapt UCO 15489 yctaHaBAMBAET, UTO HUKAKUX AEMCTBUM NO pacnpeAeneHUI0 AOKYMEHTOB
He AONKHO npeanpUHUMaTbeA 6e3 yBepeHHOCTU B TOM, UTO ONpeAeAeHHbId AOKYMEHT 60AbLLE He
Tpebyetca, pabota ¢ HUM 3aBepLUEHA, OH He NoTpebyeTcA B KAUECTBE AOKA3aTEAbCTBA B TEKYLUMX
WAU NPEACTOALLUX CYAeOHbIX AeAaX U pacCAeAOBaHUSAX.

Mpu GU3UUECKOM YHUUTOXXEHUU AOKYMEHTOB CAEAYET PYKOBOACTBOBATLCA CACAYHOLUUMMU NPUHLUNAMMU:

*  YHUUTOXEHHUE AONKHO Bcerpa 6biTb CAaHKLMOHMPOBAHHbIM;

*  AOKYMEHTbI, CBA3aHHbIE C NPEACTOALLUMU UAU aKTyaAbHbIMU cyaebHbIMU pa3bupa-
TEAbCTBAMU U PacCA€AOBAHUAMMU, HE CAEAYET YHUUTOXKATb;

*  YHUUTOXEHUE AOKYMEHTOB AONKHO NPOBOAUTLCA TaKUM obpa3om, uTobbl coxpa-
HUTb KOHOUAEHLMANBHOCTb AHOOOM copepXXalLencs B HUX UHPOPMaLIUK;

* BCE€ KONMUU AOKYMEHTOB, pa3peLleHHbIX K YHUUTOXEHUIO, BKAKOUAA KOHOUAEHLUAAL-
Hble, CTPaxoBble U pe3epBHbIE KOMUU, CAEAYET YHUUTOXUTb.

CornacHo «OCHOBHbIM NpaBUAaM paboTbl apXMBOB OpraHU3aLuin» NOArOTOBKa 3AEKTPOHHbIX AOKY-
MEHTOB NOCTOAHHOIO U BpeMeHHoro (cBbiwie 10 AeT) XxpaHEHHUA K nepepaye B apXuB OpraHu3auuu
BKAIOYAET: NPOBEPKY GU3UUECKOTO COCTOAHUA MaLLUUHHbIX HOCUTEAEN UHPOPMAaLUK, 3aNUCh INEK-
TPOHHbIX AOKYMEHTOB Ha MalUMHHbIE HOCUTEAU, NPOBEPKY KauecTBa 3anucu, onucaHue aneKTPOH-
HbIX AOKYMEHTOB, MPOCTaBA€HUE apXUBHbIX LUIMGPOB Ha EAUHULAX XPaHEHUA B COOTBETCTBUU C OMNU-
CblO AOKYMEHTOB, NOAFOTOBKY KOMMAEKTa CONPOBOAUTEALHOW AOKYMEHTaLMUH.

B conpoBoAUTEABHOM AOKYMEHTaLMKU, KOTOpas AONKHA 6biTb AOCTAaTOUYHOM AAA obecneyeHus co-
XPaHHOCTU U UCNMOAb30OBaHUA INEKTPOHHbIX AOKYMEHTOB, YKa3blBatoTCA: Ha3BaHUe AOKYMEeHTa, AaTa
CO3AaHUA, XapaKTEPUCTUKA COAEPXXaHUA, INEKTPOHHbIN popmar, pusnueckasa U AOrMUecKas CTPYK-
Typa, 06beM AOKYMEHTa.
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MNepuoanUyHOCTb Nepepauyn INEKTPOHHBLIX AOKYMEHTOB B apXuB opraHusauuu yctTaHaBAMBaeTCA
3KCﬂepTHOﬁ KOMUCCHUEMN. 3/\6KTpOHHbIe AOKYMEHTbI NPUHUMAIOTCA Ha NOCTOAHHOE XpaHEeHUe B rocy-
AapCTBEHHbIE€ apXuUBbl.

MeXXayHapOAHbIW ONbIT

B HauunoHanbHom apxuse CLUA xpaHUTCA, Hanpumep, KOMEKUUA MaTepuanoB O NMpPe3uAeHTCTBe
Buana KnHToHa. OHa BKAKOUYAET HE TOALKO ByMadKHble AOKYMEHTbI, HO U HECKOABKO BEPCUM ODULIU-
aAbHbIX calToB Benoro poomMa M ApyrMx opraHoB BAACTH, CYLLLECTBOBaBLUUX B KOHLLE NPE3UAEHTCKOIO
cpoka buana KanntoHa (po 20 aHBapa 2001 r.). focyaapcTBeHHbI penapTameHT CLLUA exxeroaHo ne-
pepaeT B HauMoOHaAbHbIN apXMB MUAAMOHbI AUNAOMATUYECKUX CO06LLEHUIA B INEKTPOHHOU dpopme,
a MNeHTaroH ¢ 2005 ropa exeropHo — 50 MAH OTCKaHUMpPOBaHHbIX 06pa3oB 0pULMANBHBIX AOKYMEH-
TOB N0 AMMHOMY COCTaBYy.

B BeankobputaHuv HaunoHanbHbIM apXMBOM co3aaH BpUTaHCKMI ceTeBOW apXWUB LIEHTPaAb-
HbIX rOCYyAQPCTBEHHbIX OPraHoB, TO €CTb BbIBOPOUYHAA KOANEKLIUSI CAMTOB OpraHOB FOCYyAapCTBEH-
HOW BAACTH, OTPaXKatoLLIUX BCE OCHOBHbIE GYHKLIUU FOCYAAPCTBEHHOIO yNpaBA€HUA U COXPaHAEMbIX
C OnpeAeneHHOW NePUOAUUHOCTLIO (10 CauTOB COXPaHAOTCA €XEeHEeAEAbHO, a ocTanbHble 41 — pas3
B NMOAYroaue).

B ABcTpanuMu 06A3aHHOCTM NO 06ECNEeUYEHUI0 COXPaHHOCTU AAA ByAYLUMX MOKOAEHWUW CETEBLIX
nybAMKauui opraHoB rocyAapCTBEHHOW BAACTU pacnpeaAeneHbl Mexay HauuoHanbHbIM apXMBOM
ABcTtpanuu u HauMoHanbHOM 6UOAMOTEKON ABCTPANUM.

B HaunoHanbHbIW apXMB NepeaatoTca: BHYTPEHHUE 3AEKTPOHHbIE AOKYMEHTbI FOCYAaPCTBEHHbIX
YUPEXAEHUHN, CBUAETENBCTBYIOLLUE 00 UX AENOBOU AEATEABHOCTU (Hanpumep, AOKYMEHTbl BHYTPEH-
HeW ceTu (UHTpaHeT), COOOLLEHUA INEKTPOHHOM NOUTLI U AP.); «CHUMOK» NyOAUUHOrO canTa, PUKCHU-
PYIOLLMIK €ro COCTOsIHWE B ONPEAENEHHbIA MOMEHT BPEMEHM.

B HauunoHanbHyl0 6UBAMOTEKY NepepatoTcs: AOKYMEHT UAU CEPUSA AOKYMEHTOB, NpeAHa3HaueH-
HbIX AA1 NYOAMKAUUK U pacnpoCcTPpaHEeHUs HA AUCKETE, KOMMAKT-AUCKE UAU APYTOM CbeMHOM 3AEK-
TPOHHOM HOCUTEAE; MPOEKT AOKYMEHTA, NPEeACTAaBAEHHbIN Ha canTe Ny6AUUYHOro 06CyXXAEHHUS.

Urto KacaeTca AOKYMEHTOB UAU CEPUN AOKYMEHTOB, NPeAHa3HaAUYEHHbIX AAA CETEBOM NYGAMKaLLUMK,
KOTOpPblE AOCTYMHbI TOAbKO B MHTEpHETE, TO OHM MOTYT NepepaBaTbcs Kak B HaunoHanbHyto 6Mbano-
TEKY, Tak U HaunoHaAbHbIM apXUB, MO YCMOTPEHUIO CaMOro OpraHa rocyAapCTBEHHOIO yNnpaBAEHHS.
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