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Д О К У М Е Н Т О О Б О Р О Т  И  Д Е Л О П Р О И З В О Д С Т В О

×òî òàêîå äîêóìåíò? Êàêóþ áó-
ìàãó (èëè íîñèòåëü) ìîæíî ñ÷èòàòü
äîêóìåíòîì, à êàêóþ — íåò è ïî-
÷åìó? Äàâàéòå ñíà÷àëà ïîñìîòðèì,
÷òî îá ýòîì ãîâîðÿò íàøè ñòàíäàð-
òû. (Òåì, êòî íå ñëåäèò çà èçìåíå-
íèÿìè â çàêîíîäàòåëüñòâå, íàïîì-
íþ: ñåé÷àñ âñå ñòàíäàðòû ñòàëè ó
íàñ íåîáÿçàòåëüíûìè, îáÿçàòåëü-
íûìè ÿâëÿþòñÿ òîëüêî òåõíè÷åñ-
êèå ðåãëàìåíòû.)

Ïóíêò 3 ðàçäåëà 2.1 ÃÎÑÒ
Ð 51141–98 “Äåëîïðîèçâîäñòâî è
àðõèâíîå äåëî. Òåðìèíû è îïðå-
äåëåíèÿ” ãëàñèò:

Äîêóìåíò, äîêóìåíòèðîâàííàÿ
èíôîðìàöèÿ: çàôèêñèðîâàííàÿ íà
ìàòåðèàëüíîì íîñèòåëå èíôîðìàöèÿ
ñ ðåêâèçèòàìè, ïîçâîëÿþùèìè åå
èäåíòèôèöèðîâàòü.

Îáúåäèíèâ, äëÿ óäîáñòâà, â åäè-
íîå öåëîå åùå òðè îïðåäåëåíèÿ,

Жизнь в современном мире регламентирована достаточно строго. И от информа−
ции, содержащейся в том или ином документе, зависит очень многое. Поэтому мы
открываем новую рубрику, в которой постараемся познакомить вас с важнейшими
понятиями в сфере современного делопроизводства и документооборота. Нашим
консультантом по этим вопросам является ведущий эксперт по управлению доку−

ментацией компании “Электронные Офисные Системы”,
член Гильдии Управляющих Документацией
и ARMA International Наталья Храмцовская.

          СтСтСтСтСтааааатутутутутус бс бс бс бс бумаги зависитумаги зависитумаги зависитумаги зависитумаги зависит
ооооот от от от от отношения к нейтношения к нейтношения к нейтношения к нейтношения к ней

ïîëó÷èì ñëåäóþùåå òîëêîâàíèå
ïîíÿòèÿ “îôèöèàëüíûé äîêóìåíò”:

Îôèöèàëüíûé äîêóìåíò — ýòî
èíôîðìàöèÿ, çàôèêñèðîâàííàÿ þðè-
äè÷åñêèì èëè ôèçè÷åñêèì ëèöîì íà
ìàòåðèàëüíîì íîñèòåëå, îôîðìëåí-
íàÿ è óäîñòîâåðåííàÿ â óñòàíîâëåí-
íîì ïîðÿäêå, ñ îáÿçàòåëüíûìè ýëå-
ìåíòàìè îôîðìëåíèÿ (ðåêâèçèòà-
ìè), ïîçâîëÿþùèìè åå èäåíòèôèöè-
ðîâàòü.

Ïîëó÷àåòñÿ, ÷òî èíôîðìàöèÿ
ñòàíîâèòñÿ äîêóìåíòîì òîëüêî ïðè
íàëè÷èè îáÿçàòåëüíûõ ðåêâèçèòîâ,
äà åùå ïðè óñëîâèè ïðàâèëüíîãî
îôîðìëåíèÿ è óäîñòîâåðåíèÿ. Íà
ñàìîì äåëå íà ïðàêòèêå ýòî îçíà-
÷àåò ïðîèçâîë âåäîìñòâ, ïîñêîëü-
êó èìåííî îíè îïðåäåëÿþò è ñïè-
ñîê ðåêâèçèòîâ, è ïîðÿäîê îôîðì-
ëåíèÿ, à ïîòîì ìîãóò ïîìåíÿòü èõ
â ëþáîé ìîìåíò. Ïðè ýòîì ñîäåð-
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æàíèå è îáñòîÿòåëüñòâà ñîçäàíèÿ
èíôîðìàöèè âî âíèìàíèå íå ïðè-
íèìàþòñÿ.

Ñïðàâåäëèâîñòè ðàäè íóæíî îò-
ìåòèòü, ÷òî ïîêà â ñòðàíå ñóùåñòâî-
âàëà, â îñíîâíîì, êîìàíäíàÿ ñèñ-
òåìà óïðàâëåíèÿ è ïîäàâëÿþùåå
áîëüøèíñòâî âîïðîñîâ ðåøàëîñü
ãîñóäàðñòâåííûìè ñòðóêòóðàìè, òà-
êîå îïðåäåëåíèå âñåõ óñòðàèâàëî.
Ñåé÷àñ ñèòóàöèÿ íåñêîëüêî èçìå-
íèëàñü.

Íàøè îòå÷åñòâåííûå óìû íå
äðåìëþò è ïûòàþòñÿ êàê-òî îòðåà-
ãèðîâàòü íà ïðîèñøåäøèå ïåðåìå-
íû. Â 2004 ãîäó â êà÷åñòâå íàöèî-
íàëüíîãî ñòàíäàðòà Ðîññèéñêîé
Ôåäåðàöèè áûë óòâåðæäåí ÃÎÑÒ
Ð 52292–2004 “Èíôîðìàöèîííàÿ
òåõíîëîãèÿ. Ýëåêòðîííûé îáìåí
èíôîðìàöèåé. Òåðìèíû è îïðåäå-
ëåíèÿ”, â ïóíêòå 4.1.1 êîòîðîãî
óêàçàíî:

Äîêóìåíò: îáúåêò èíôîðìàöèîí-
íîãî âçàèìîäåéñòâèÿ â ñîöèàëüíîé
ñðåäå, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ ôîðìàëü-
íîãî âûðàæåíèÿ ñîöèàëüíûõ îòíî-
øåíèé ìåæäó äðóãèìè îáúåêòàìè
ýòîé ñðåäû.

Ñêàçàíî óìíî, íî ÷åì òàêîå
îïðåäåëåíèå ìîæåò ïîìî÷ü â ðå-
øåíèè êîíêðåòíûõ ïðàêòè÷åñêèõ
âîïðîñîâ? ßâëÿåòñÿ ëè, íàïðèìåð,
ïîëó÷åííîå ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå
ñîîáùåíèå äîêóìåíòîì, ïîäëåæà-
ùèì ñîõðàíåíèþ â òå÷åíèå óñòà-
íîâëåííîãî ñðîêà? Çàìåòèì, ÷òî

ñòàòóñ íîâîãî ñòàíäàðòà òî÷íî òà-
êîé æå, êàê è ó óâàæàåìîãî ñïåöè-
àëèñòàìè äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñ-
ïå÷åíèÿ ÃÎÑÒ Ð 51141–98.

Ìåæäó òåì êàïèòàëèñòè÷åñêèé
ìèð óæå âûðàáîòàë ñâîè, ïðè-
çíàííûå â ãëîáàëüíîì ìàñøòàáå
òåîðèþ è ïðàêòèêó äåëîïðîèçâîä-
ñòâà è äîêóìåíòîîáîðîòà. Â ïåð-
âîì â ìèðå ìåæäóíàðîäíîì ñòàí-
äàðòå ïî óïðàâëåíèþ äîêóìåíòà-
ìè ISO 15489, ïðèíÿòîì â 2001
ãîäó Ìåæäóíàðîäíîé îðãàíèçàöè-
åé ïî ñòàíäàðòèçàöèè, äàåòñÿ òà-
êîå îïðåäåëåíèå:

Äîêóìåíò — èíôîðìàöèÿ, ñî-
çäàííàÿ èëè ïîëó÷åííàÿ è ñîõðàíÿå-
ìàÿ îðãàíèçàöèåé èëè ôèçè÷åñêèì
ëèöîì â êà÷åñòâå ñâèäåòåëüñòâà è
ñâåäåíèé, âî èñïîëíåíèå ïðàâîâûõ
îáÿçàòåëüñòâ èëè â õîäå äåëîâîé äå-
ÿòåëüíîñòè.

Â äàííîì îïðåäåëåíèè óïîð äå-
ëàåòñÿ íå íà ôîðìàëüíûå ïðèçíà-
êè, à íà òó ðîëü, êîòîðóþ äîêóìåíò
èãðàåò â äåëîâûõ ïðîöåññàõ, íà îá-
ñòîÿòåëüñòâà åãî ñîçäàíèÿ. Â ÷àñò-
íîñòè, äîêóìåíòàìè ïðèçíàþòñÿ
èíôîðìàöèîííûå ìàòåðèàëû (íå-
çàâèñèìî îò âèäà íîñèòåëÿ, íàëè-
÷èÿ ïîäïèñåé è ïå÷àòåé), äîêóìåí-
òèðóþùèå ðåãóëÿðíóþ äåëîâóþ äå-
ÿòåëüíîñòü îðãàíèçàöèé è ÷àñòíûõ
ëèö. Íóæíî ïîä÷åðêíóòü, ÷òî ýòî
îïðåäåëåíèå — íå èçîáðåòåíèå òå-
îðåòèêîâ, îíî îïèðàåòñÿ â ïåðâóþ
î÷åðåäü íà ïðàêòèêó ñóäåáíûõ ðàç-
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áèðàòåëüñòâ è ïðîâîäèìûõ ðåãóëè-
ðóþùèìè îðãàíàìè ðàññëåäîâàíèé
â àíãëîñàêñîíñêèõ ñòðàíàõ (ÑØÀ,
Àíãëèÿ, Àâñòðàëèÿ è äð.). Ñåé÷àñ
ISO 15489 ïðèíÿò â êà÷åñòâå íà-
öèîíàëüíîãî ñòàíäàðòà â áîëüøèí-
ñòâå ðàçâèòûõ ñòðàí ìèðà.

Ñ òî÷êè çðåíèÿ êàïèòàëèñòè÷åñ-
êîé äåëîâîé ïðàêòèêè äîêóìåíò —
ýòî ëþáàÿ èíôîðìàöèÿ, êîòîðóþ
ìîæíî èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå äî-
êàçàòåëüñòâà ïðè ðàçëè÷íîãî ðîäà
ðàçáèðàòåëüñòâàõ è, ïðåæäå âñåãî,
â ñóäàõ. Â ÑØÀ, íàïðèìåð, â êà-
÷åñòâå äîêóìåíòîâ ïðèçíàþòñÿ íå
òîëüêî ñîîáùåíèÿ ýëåêòðîííîé
ïî÷òû, íî è SMS-ñîîáùåíèÿ. È
åñëè â ñâîå âðåìÿ âîïðîñ î ïðè-
çíàíèè è èñïîëüçîâàíèè ñîîáùå-
íèé ýëåêòðîííîé ïî÷òû â êà÷åñòâå
äîêóìåíòîâ ðåøàëñÿ â Àìåðèêå
ïî÷òè 10 ëåò, òî àíàëîãè÷íîå ïðè-
çíàíèå SMS-ñîîáùåíèé äîêóìåí-
òàìè ïðîèçîøëî ïî÷òè àâòîìàòè-
÷åñêè â òå÷åíèå äâóõ ëåò.

Â ðÿäå ðåãóëèðóåìûõ îòðàñëåé
ýêîíîìèêè ÑØÀ óæå ñåé÷àñ îðãà-
íèçàöèè îáÿçàíû ñîõðàíÿòü âñå
äåëîâûå SMS-ñîîáùåíèÿ â òå÷åíèå
íåñêîëüêèõ ëåò, êàê è ëþáûå äðó-
ãèå äåëîâûå äîêóìåíòû, áóìàæíûå
è ýëåêòðîííûå, âûïîëíÿþùèå òó
æå äåëîâóþ ôóíêöèþ.

Êîíå÷íî, â ñîâðåìåííîì ìèðå
ïî-ïðåæíåìó èìååò çíà÷åíèå, êàê
äîêóìåíò îôîðìëåí. Îäíàêî ðåàëü-
íîå çíà÷åíèå äîêóìåíòà äëÿ äåëî-

âîé äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè, äëÿ
ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé âñå-òàêè âàæíåå.
Îòñóòñòâèå òîãî èëè èíîãî ðåêâè-
çèòà äàæå â íàøåé ñòðàíå íå îçíà-
÷àåò îäíîçíà÷íîãî íåïðèçíàíèÿ åãî
þðèäè÷åñêîé çíà÷èìîñòè.

Òàê, íà ïðîöåññå ïî äåëó îá
óâîëüíåíèè áûâøåãî ïåðâîãî çàìå-
ñòèòåëÿ ãëàâû àäìèíèñòðàöèè Àð-
õàíãåëüñêîé îáëàñòè â íà÷àëå 2006
ãîäà ôèãóðèðîâàëî ñîáñòâåííîðó÷-
íî íàïèñàííîå èì çàÿâëåíèå îá
óâîëüíåíèè. Ïîïûòêà ïðèçíàòü
óâîëüíåíèå íåçàêîííûì íà îñíî-
âàíèè òîãî, ÷òî çàÿâëåíèå íå áûëî
äàòèðîâàíî èñòöîì è áûëî ñîñòàâ-
ëåíî çíà÷èòåëüíî ðàíüøå äàòû
óâîëüíåíèÿ, íå óäàëàñü. Ñóä ïîñ÷è-
òàë çàÿâëåíèå îá óâîëüíåíèè îñîç-
íàííûì âîëåèçúÿâëåíèåì, à êîãäà
îíî áûëî îñóùåñòâëåíî, ïî ìíå-
íèþ ñóäà, íå èìååò çíà÷åíèÿ.

Åñëè îïèðàòüñÿ íà îïðåäåëåíèå,
äàííîå ìåæäóíàðîäíûì ñòàíäàðòîì
ISO 15489, òî ðàçäåëèòü äîêóìåíòû
è íå äîêóìåíòû äîñòàòî÷íî ïðîñòî.

Äîïóñòèì, îðãàíèçàöèÿ ïîëó÷è-
ëà ðåêëàìíóþ áðîøþðó. ßâëÿåòñÿ
ëè îíà äîêóìåíòîì? Îòâåò çàâèñèò
îò òîãî, áûëè ëè îðãàíèçàöèåé ïðåä-
ïðèíÿòû êàêèå-ëèáî äåéñòâèÿ íà îñ-
íîâàíèè ýòîé ðåêëàìû. Åñëè íåò,
äàííàÿ áðîøþðà äîêóìåíòîì íå
ÿâëÿåòñÿ.

Åñëè æå îðãàíèçàöèÿ, ðàññ÷è-
òûâàÿ íà çàÿâëåííûå ïîòðåáèòåëü-
ñêèå êà÷åñòâà ïðîäóêòà, à òàêæå,
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