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И. А. Суровцева. Перспективы управления документами в организациях


И. А. Суровцева

ДАЛЬНЕЙШИЕ ПЕРСПЕКТИВЫ УПРАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТАМИ В ОРГАНИЗАЦИЯХ 
В соответствии с Концепцией развития национальной системы стандартизации, одобренной распоряжением правительства от 28 февраля 2006 г. № 266-р, одной из важнейших стратегических целей развития национальной системы стандартизации является «повышение качества и конкурентоспособности российской продукции, работ и услуг, реализуемых на внутреннем и внешнем рынках». Для реализации этой цели необходимо самое пристальное внимание уделить вопросам управления документацией.

В последнее время все чаще наши документоведы обращаются к международному стандарту ИСО 15489 «Информация и документация – Управление документами», принятому Международной организацией по стандартизации в 2001 г. и ставшему основополагающим актом при разработке национальных стандартов по управлению документацией в ряде стран мирового сообщества. Разъяснению его основных положений и возможности их применения организациями РФ посвящено немало работ
. Особое место среди них занимает методическое пособие М. В. Ларина и О. И. Рыскова, в котором авторы не только прокомментировали его содержание, проследили взаимосвязь с другими международными стандартами, затрагивающими вопросы управления документами, но и показали, насколько его положения состыкуются с требованиями нормативно-методической базы современного делопроизводства в нашей стране
.

Несмотря на неоднократное обращение этих специалистов к Государственной системе документационного обеспечения управления (ГСДОУ)
, автор данной статьи сочла целесообразным вновь обратиться к ГСДОУ, чтобы на примере этой разработки ВНИИДАД 1980-х гг., несомненно сыгравшей решающую роль в рациональной постановке делопроизводства в организациях, показать, насколько требования, предъявляемые к работе с документами в нашей стране, соответствуют требованиям (ч. 1.) стандарта ИСО (Основные положения)
; обратить внимание на значимость этого документа для совершенствования управления документацией в организациях в настоящее время и необходимость его совершенствования с учетом современных требований. Кроме того, хотелось бы поделиться соображениями о том, насколько реально может изменить ситуацию в области управления документацией организаций стандарт ИСО, будь он принят в качестве национального, без изменения подхода к провозглашенному принципу добровольности применения стандартов. 
Говоря о ГСДОУ, следует иметь в виду, что она была разработана в СССР в условиях, когда отсутствовали рыночные отношения, а о существующем уровне автоматизации делопроизводства приходилось лишь мечтать. Однако в данный момент наc интересуют правила и методы, предъявляемые к работе с документами в организациях, сформулированные в этом акте. Попробуем обозначить те положения стандарта ИСО 15489, которые в той или иной мере нашли место в нашей ГСДОУ (см. табл.).
	Стандарт ИСО 15489-2001
	ГСДОУ

	Разд. 1 Область применения

…Настоящая часть международного стандарта ИСО 15489 применима к управлению документами всех форматов и носителей, создаваемыми или получаемыми любой государственной или частной организацией в процессе ее деятельности или любым лицом, на которого возложена обязанность создавать или сохранять документы…


	п. 1.6

Общие требования к документам и службам документационного обеспечения распространяются на все системы документации органов государственного управления Союза ССР, союзных и автономных республик, суда, прокуратуры, арбитража, а также учреждений, организаций и предприятий, включая документы, создаваемые средствами вычислительной техники и микрографии

	Настоящая часть международного стандарта ИСО 15489 предназначена для использования:

– менеджерами в организациях,

– специалистами в области управления документами, информацией и технологиями,

– всеми другими сотрудниками организаций, а также

– другими частными лицами, обязанными создавать и сохранять документы
	п. 1.5

Должностные лица организаций при работе с документами руководствуются требованиями Основных положений ГСДОУ и принятых в ее развитие общесоюзных, отраслевых и республиканских нормативных и методических документов



	Разд. 5. Регулятивная среда

«…Любой организации следует обеспечить в документах, отражающих ее деятельность, соответствующие доказательства соблюдения ею требований регулятивной среды. Регулятивная среда включает:

а) статутные и прецедентные законы и регулятивные акты, регулирующие управленческую среду в целом и в специфических отраслях, в том числе законы и регулятивные акты, относящиеся конкретно к документам, архивам, доступу, конфиденциальности, доказательству, электронной коммерции, защите данных, информации,

б) обязательные стандарты практической деятельности,

в) правила рекомендательного характера, отражающие лучшую практику, 
г) добровольно применяемые кодексы поведения и этики, а также 

д) идентифицируемые общественные ожидания, касающиеся приемлемого поведения в специфической отрасли или организации. 

Тип организации и отрасли, к которой она принадлежит, позволяют определить, какие из этих элементов регулятивной среды (по отдельности или вместе) в наибольшей степени применимы к требованиям по управлению документами в конкретной организации


	В ГСДОУ само понятие «регулятивная среда» отсутствует, однако в пп.1.8 и 1.9 по сути представлены элементы регулятивной среды, на основе которых организации разрабатывают свои нормативные акты, регламентирующие вопросы документационного обеспечения управления:

п. 1.8. Общие требования разработаны в соответствии с законами СССР и союзных республик, устанавливающими порядок организации и деятельности государственного аппарата, актами высших органов государственного управления по вопросам принятия и оформления управленческих решений, осуществления контроля за исполнением документов, совершенствования методов управления и организационных структур и их информационного обеспечения, государственными стандартами в области документации и автоматизированной обработки информации с учетом опыта практического использования унифицированных систем документации и общесоюзных классификаторов технико-экономической информации.

п. 1. 9. Единые требования ко всем системам документации внедряются путем издания государственных, республиканских и отраслевых стандартов и инструкций по вопросам документационного обеспечения управленческой деятельности, учитывающих специфику республики (отрасли), а также отраслевых унифицированных систем документации, типовых номенклатур дел, типовых перечней документов с указанием сроков их хранения 

	Разд. 6.2 Политика

Организации должны определить и задокументировать политику (policy) в области управления документами. Целью этой политики должно быть создание и управление аутентичными, надежными и пригодными для использования документами, способными поддерживать управленческие функции и деятельность так долго, сколько потребуется. Организации должны обеспечить информирование об этой политике и ее применение на всех организационных уровнях.

Политика должна быть принята и одобрена на самом высоком уровне принятия управленческих решений и распространена во всей организации. Должна быть распределена ответственность за ее соблюдение…


	В ГСДОУ нет такого понятия как политика, однако требования к наличию ряда нормативных актов, регламентирующих отдельные стороны документационного обеспечения управления, детализируются в нескольких разделах и пунктах:

п. 2.1.1. Состав управленческих документов определяется компетенцией и функциями организации, порядком решения вопросов, объемом и характером взаимосвязей с другими организациями и закрепляется в табеле документов.

п. 3.1. …Порядок движения документов в организации закрепляется в схемах прохождения документов, которые разрабатываются службой документационного обеспечения и утверждаются руководством организации…

п. 3.2.5.3. …Номенклатура дел организации… утверждается руководителем организации…

п. 3.3.1. …Индивидуальные сроки (исполнения документов) устанавливаются руководителями…

…Сроки подготовки (оформления), представления (отправки) и типовые сроки исполнения документов закрепляются в Табеле документов и в инструкции по документационному обеспечению.

п. 3.4.1.1.…Положения об экспертных комиссиях…утверждаются руководителем организации…

п. 3.2.4.1 …Выполнение операций с машиночитаемыми документами регламентируется технологическими инструкциями…»

	Разд. 6.3. Ответственность

Ответственность и полномочия в области управления документами должны быть определены и распределены, а также распространены во всей организации с тем, чтобы в случае определения конкретной необходимости создания документов и их включения в систему было ясно, кто ответственен за осуществление необходимых действий. Эта ответственность должна быть распределена между всеми сотрудниками организации (в том числе управляющими документами, специалистами смежных информационных профессий, руководством, менеджерами структурных подразделений, системными администраторами и другими лицами, для которых создание документов является частью их работы) и отражена в должностных инструкциях и подобных им предписаниях. Особая ответственность и подотчетность в области управления документами должна быть возложена на лицо, обладающее соответствующими полномочиями внутри организации. Назначение ответственных лиц может быть установлено нормативными правовыми актами…


	п. 1.4. Документационное обеспечение управления в организации осуществляется специальной службой, подчиненной непосредственно руководителю организации

п. 5.1. Документационное обеспечение управления в организации осуществляется специальной службой, действующей на правах самостоятельного структурного подразделения, подчиненного непосредственно руководителю организации

п. 5.3. Деятельность работников службы документационного обеспечения управления регламентируется должностными инструкциями, которые разрабатываются с учетом требований ГСДОУ и утверждаются руководителем организации.

п. 3.2.3. …Руководители структурных подразделений и сотрудники, ответственные за документацию, обеспечивают сохранность документов и дел…

Приложение 12 (Примерное положение о службе документационного обеспечения управления):

п. 4.2. Служба ДОУ несет ответственность за:

4.2.1. обеспечение установленного порядка работы с документами в организации;

4.2.2. выполнение указаний и поручений руководства и соблюдение необходимых условий труда работников службы ДОУ. 
п. 4.3.5. Руководитель организации несет ответственность за эффективность использования автоматизированной технологии работы с документами, определяет право доступа работников к информации, хранящейся на машинных носителях, устанавливает очередность перехода на автоматизированную технологию работы с документами. 
Работники управленческого аппарата обязаны четко соблюдать требования автоматизированной технологии работы с документами.



	Разд. 7.1 Принципы программ управления документами

Документы создаются, получаются и используются при ведении деловой деятельности. Для поддержания непрерывности ведения бизнеса, соблюдения требований регулирующей среды и обеспечения необходимой подотчетности организации должны создавать и сохранять аутентичные, надежные и пригодные для использования документы, а также защищать целостность этих документов в течение требуемого времени. Для этого организации должны принять и выполнять комплексную программу управления документами, включающую:


	(Пути реализации этой программы управления документами отчасти также прописаны в ГСДОУ. — И. С.): 

п. 2.3.1.1 При оформлении документов необходимо соблюдать правила, обеспечивающие юридическую силу документов: оперативное и качественное их исполнение и поиск; возможность обработки документов с помощью средств вычислительной техники; качество документов как исторических источников.



	а) определение, какие документы должны быть созданы для каждого управленческого процесса и какую информацию необходимо включить в эти документы,


	п. 2.1.3 «Управленческие документы по наименованию, форме и составу реквизитов должны соответствовать УСД, требованиям ГСДОУ, положениям (уставам) об организации и другим нормативным документам, содержащим правила документирования.

п. 2.1.12. В целях сокращения количества применяемых форм документов министерства и ведомства разрабатывают отраслевые табели документов, необходимых и достаточных для реализации функций и задач организаций. В табель включаются документы как традиционные, так и создаваемые средствами вычислительной техники. Табель подписывается ответственным за его составление и утверждается руководителем ведомства.

Ведение табеля, внесение в него изменений осуществляется службой документационного обеспечения. Составление документов, не указанных в табеле, запрещается.



	б) решение, какой формы и структуры должны быть создаваемые и включаемые в систему документы и какие технологии следует использовать,


	Требования к оформлению управленческих документов

п.2.3.1.2. Документ должен, как правило, оформляться на бланке, соответствующем стандарту, иметь установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный порядок их расположения. В процессе подготовки и оформления документов состав обязательных реквизитов может быть дополнен другими реквизитами, если того требует назначение документа, его обработка и т. д.

п. 2.3.1.3. Обязательными реквизитами документов всех систем являются: наименование организации – автора документа; код организации – автора документа; название вида документа или унифицированной формы документа (включая заголовок); заголовок к тексту; код формы документа; дата документа; индекс; текст; визы; подпись; отметка об исполнении документа и направлении его в дело.



	в) определение, какие метаданные должны быть созданы вместе с документом и в процессе работы с документами, как установить постоянные связи с этими метаданными и управлять ими


	Разд. 3.2. В организациях создаются ИПС ручного типа, механизированные и автоматизированные. ИПС включают регистрацию и индексирование документов, создаваемые на их основе информационно-поисковые массивы (картотеки, массивы на машинных носителях), оперативное хранение документов.

Для достижения информационной совместимости поисковых массивов организаций отрасли необходима централизованная разработка классификаторов: типовой номенклатуры дел; классификатора корреспондентов; классификатора структурных подразделений (при наличии типовых структур); классификатора названий видов документов; классификатора вопросов деятельности организации; классификатора вопросов, содержащихся в предложениях, заявлениях, жалобах граждан и др… 

(п.3.2.1 посвящен технологии регистрации и индексирования документов; п.3.2.2 – справочным картотекам и информационно-поисковым массивам на машинных носителях. — И. С.)

п. 3.2.2 Справочные картотеки формируются из регистрационно-контрольных карточек в зависимости от задач конкретных ИПС в соответствии с используемыми классификаторами.

Составляются следующие картотеки: справочные, контрольно-справочные; картотеки по предложениям, заявлениям и жалобам граждан; тематические (кодификационные) картотеки к ведомственным нормативам, решениям и др.

Информационно-поисковые массивы автоматизированных ИПС формируются на основе информации о документах, зафиксированной на машинных носителях.



	г) определение требований к поиску, использованию и передаче документов, длительности хранения документов,

д) решение, как организовать документы так, чтобы они отвечали требованиям к их использованию,

е) оценка рисков, связанных с отсутствием официальных документов, отражающих деятельность организации


	п.3.2.3. 
…В целях повышения оперативности поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел, копия которой помещается на дверце шкафа с внутренней стороны. На корешках обложек дел указываются номера дел по номенклатуре…

Машинограммы, присланные из ВЦ в структурные подразделения, формируются в дела и хранятся на общих основаниях.

Выдача дел сторонним организациям производится с разрешения руководителя организации. На выданное дело заводится карта – заместитель дела.

Изъятие документов из дел постоянных сроков хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения руководителя организации с обязательным составлением в деле заверенной копии документа и акта об изъятии подлинника.

п.3.2.4.3
Для организации оперативного поиска документов и машинных носителей, на которых они записаны, служба хранения документов ВЦ создает ИПС.

Основу информационно-поискового аппарата составляют учетные документы (журналы и карточки магнитных носителей и машиночитаемых документов)…

При больших объемах учетных документов и частых запросах целесообразно создавать механизированные и автоматизированные ИПС.

п.3.2.4.1.…В них (технологических инструкциях. — И. С.) устанавливается порядок приема и проверки, регистрации, маркировки, размещения в хранилищах, классификационная схема машиночитаемых документов по виду хранимой информации, описанию сопроводительных и учетных документов и т. д.

	ж) обеспечение сохранности документов и доступа к ним с течением времени в целях выполнения требований бизнеса и общественных ожиданий


	п.3.4. 
…Для хранения документов постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения в организациях создаются ведомственные… архивы или их функции возлагаются на другие структурные подразделения (специально выделенных должностных лиц).

Заверенные дела постоянного и долговременного хранения в течение двух (и более) лет остаются в структурных подразделениях для справочной работы, а затем сдаются в ведомственный архив. Дела со сроками хранения до 10 лет включительно могут передаваться в ведомственный архив по согласованию с руководителем организации.

п. 3.2.4.4 «Служба хранения выдает машиночитаемые документы структурным подразделениям ВЦ, передает документы другим организациям для временного или постоянного использования, осуществляет контроль за своевременностью их возвращения.

Подлинники машиночитаемых документов выдаются службам хранения для внесения в них изменений, а также для изготовления с них копий. Дубликаты и копии машиночитаемых документов выдаются для использования. 

п. 3.2.4.2. В службе хранения, с учетом особенностей используемых носителей записи, создаются хранилища для документов на магнитных носителях (магнитных лентах, магнитных дисках), в которых могут быть выделены участки оперативного хранения и участки долгосрочного хранения машиночитаемых документов.



	з) соответствие правовым и регулятивным требованиям, подходящим стандартам и организационной политике,

и) обеспечение сохранения документов в безопасной и защищенной среде,

к) обеспечение сохранения документов только в течение необходимого или требуемого срока, а также

л) определение и оценка возможностей повышения эффективности, продуктивности или качества организационных процессов, решений и действий в результате лучшего качества организационных процессов, решений и действий в результате лучшего качества создания документов или лучшего управления документами…


	п. 3.2.5.1. Номенклатура дел — систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в организации с указанием сроков хранения, оформленный в установленном порядке….

п. 3.2.5.3. …При составлении номенклатуры следует руководствоваться типовыми и примерными номенклатурами дел, типовыми и ведомственными перечнями со сроками хранения, Основными правилами работы ведомственных архивов»(1986 г.).

п. 3.2.5.4. …Сроки хранения машиночитаемых документов в ВЦ устанавливаются совместно с пользователями на основании перечней документов, разрабатываемых с учетом существующих нормативно-методических материалов и согласуемых с Главархивом СССР.



	Разд. 9.2 Определение сроков хранения документов

Принятие решений о сроках хранения документов в документной системе основывается на оценке регулятивной среды, управленческих требований и требований подотчетности, а также оценке риска. Изначально к принятию таких решений должны привлекаться структурные подразделения, администрирующие конкретный вид управленческой деятельности, ответственный сотрудник службы управления документами и другие необходимые лица, в соответствии с внутренней и внешней политикой управления документами или стандартами, а также относящимися к этому конкретному виду управленческой деятельности требованиями к документам. Статутными или другими регулятивными требованиями могут устанавливаться минимальные сроки хранения или необходимость представления уполномоченному органу (такому, как архивный орган или аудиторы) на согласование. При определении сроков хранения документов должны учитываться права и интересы всех заинтересованных лиц. Принимаемые решения не должны преднамеренно нарушать какие-либо права доступа…
	п. 3.2.5.1 (см. выше п.3.2.5.3)

Номенклатура дел организации составляется службой документационного обеспечения на основе номенклатур дел структурных подразделений и общественных организаций (прил. 7).

Номенклатура дел организации, предварительно согласованная с центральной экспертной комиссией организации (ЦЭК, ЭК), согласовывается с экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) государственного архива, куда документы поступают на государственное хранение, и утверждаются руководителем организации (прил. 8).

Организации, не сдающие документы на государственное хранение, номенклатуру дел согласовывают с ЦЭК и экспертной комиссией вышестоящей организации. 

При составлении номенклатуры следует руководствоваться типовыми и примерными номенклатурами дел, типовыми и ведомственными перечнями со сроком хранения, Основными правилами работы ведомственных архивов (1986 г.).

(О сроках хранения электронных, в ГСДОУ – машиночитаемых документов см. выше п.3.2.4.5. — И. С.).

	Разд. 9.4. Регистрация

…Основным назначением регистрации является обеспечение доказательства того, что документ был создан или включен в документную систему, а дополнительным преимуществом — упрощение поиска. Регистрация включает краткое описание документа или запись метаданных о документе, а также присвоение документу идентификатора, уникального внутри определенной документной системы. Регистрация формализует включение документа в документную систему.

Документы могут быть зарегистрированы на более чем одном уровне их накопления в документной системе. В электронной среде документные системы могут быть спроектированы так, чтобы регистрировать документы посредством автоматических процессов, не заметных для пользователей управленческой системы, из которой документы включаются в документную систему, и не требующих вмешательства сотрудника службы управления документами


	п. 3.2.1.1

Регистрация документов – фиксация факта создания или поступления документа путем проставления на нем индекса с последующей записью необходимых сведений в регистрационных формах.

Индекс документа состоит из порядкового номера в пределах регистрируемого массива документов, который, исходя из задач поиска, дополняется индексами по номенклатуре дел, классификатором корреспондентов, исполнителей и др.

п. 3.2.1.2. Регистрации подлежат как традиционные машинописные (рукописные) документы, так и создаваемые средствами ВТ (машиночитаемые, машинограммы)…

п. 4.3.3

Автоматизированная регистрация документов производится децентрализовано в местах регистрации документов на автоматизированных рабочих местах регистрации или автоматизированных пунктах обработки информации. Запись производится непосредственно с документа с использованием установленного единого набора обязательных реквизитов, единой структуры регистрационного индекса (п.3.2.1.1 и п.3.2.1.4) и кодов ОК ТЭИ; в последнем случае запись на машинном носителе дублируется машинограммой РКК, которая используется в качестве вспомогательной справочной картотеки…



	Разд. 9.6. Хранение и обращение с документами

…Документы требуют таких условий хранения и процессов обращения с ними, которые учитывают их особые физические и химические свойства. Документы длительной ценности, независимо от формата, требуют более качественного хранения и обслуживания, чтобы сохранить их столько, сколько они будут иметь ценность. Условия хранения и процессы обращения с документами должны быть спроектированы таким образом, чтобы защищать документы от неавторизованного доступа, утраты или повреждения, а также от кражи и чрезвычайных ситуаций…


	(См. выше пп.3.2.3, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.4.4. — И. С.)


	Разд. 9.8.2. Контроль действий
Контроль действий в документной системе может применяться для процессов, в которых действия ограничены временными рамками, устанавливаемыми организацией или для организации. 

Контроль действий:

а) определяет этапы выполнения решений или операций, зафиксированных в документе,


	п. 3.3

Контролю подлежат документы, требующие исполнения. Контроль исполнения включает: постановку документов на контроль, проверку своевременного доведения документа до исполнителя, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, учет и обобщение результатов контроля исполнения документов, информирование руководителя. Организация контроля исполнения должна обеспечивать своевременное и качественное исполнение документов.

	б) распределяет между исполнителями ответственность за действия, и


	Контроль осуществляют руководители, служба документационного обеспечения и ответственные исполнители. Контроль исполнения организационно-распо​рядительных документов осуществляется по поручению руководства организации специальной службой, входящей в состав управления делами, канцелярии, общего отдела и т. п., или специально назначенным лицом. Контроль исполнения документов других систем документации (плановой, по материально-техническому снабжению и т. д.) ведется по поручению руководителей в соответствующих структурных подразделениях.



	в) фиксирует даты предполагаемого и реального выполнения действий.

Контроль действий может эффективно применяться, только если материал зарегистрирован в документной системе прежде, чем направлен исполнителям


	п.3.3.1 

Сроки исполнения исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций – с даты их поступления.

Типовые сроки исполнения документов устанавливаются актами высших органов государственной власти и управления Союза ССР, союзных и автономных республик, а также центральных функциональных и отраслевых органов управления.

Индивидуальные сроки устанавливаются руководителями. Конечная дата исполнения указывается в тексте документа или в резолюции руководителя… 

п.3.3.2.2. При проведении контроля исполнения используются экземпляры РКК, заполняемые при регистрации документов…



	Разд. 9.8.3. Контроль местоположения

Движение документов должно быть документально зафиксировано для обеспечения их обнаружения всегда, когда это требуется. Механизмы контроля могут предусматривать фиксацию идентификатора документа, его заголовка, сотрудника или подразделения, обладающего документом, и времени/даты перемещения документа.

Система должна контролировать выдачу, передачу между сотрудниками и возврат документов «домой» (к месту их расположения и хранения), а также их размещение или передачу любой другой уполномоченной сторонней организации, в том числе архивным органам


	п.3.3.2.1. …Результаты исполнения отмечаются на документе, в его РКК и на экземпляре ответа, остающемся в организации.

п.3.3.2.2

…Службой контроля осуществляются следующие операции: формирование картотеки контролируемых документов; направление карточки контролируемого документа (пункта задания) в подразделение-исполнитель; выяснение в структурном подразделении фамилии, имени, отчества и телефона исполнителя; напоминание подразделению-исполнителю о сроке исполнения; получение информации о ходе и результатах исполнения; запись хода и результатов исполнения в карточке контролируемого документа; регулярное информирование руководителей о состоянии и результатах исполнения; сообщение о ходе и результатах исполнения документов на оперативных совещаниях, заседаниях коллегиальных органов; снятие документов с контроля по указанию руководителей; формирование картотеки исполненных документов.

	Разд. 9.9. Осуществление размещения

…Никаких действий по размещению документов не должно предприниматься без уверенности в том, что определенный документ больше не требуется, работа с ним завершена, он не потребуется в качестве доказательства в текущих или предстоящих судебных делах и расследованиях.

Действия по размещению могут охватывать:

а) непосредственное физическое уничтожение, включая перезапись или стирание,

б) дальнейшее хранение в структурном подразделении…

ж) передачу в архив организации,

з) передачу в сторонние архивные учреждения…
	п. 3.4.1.2

…Отбор документов на уничтожение и составление на них акта производится после подготовки описей дел постоянного и долговременного хранения за этот же период; акты о выделении документов и дел к уничтожению рассматриваются на заседаниях экспертной комиссии одновременно с описями дел. Для организаций, сдающих документы на государственное хранение, акты утверждаются руководителем организации после утверждения описей дел постоянного хранения ЭПК учреждения государственной архивной службы…

(См. выше пп. 3.2.3, 3.4.) 




По оценкам ведущих специалистов, стандарт ИСО 15489-2001 отражает современные тенденции, сложившиеся в мировой практике в области управления документацией. Он «ориентирован на международное применение»
 и «полностью находится в правовом поле законодательства Российской Федерации»
. Из сопоставления ряда положений стандарта и ГСДОУ видно, что многие требования стандарта ИСО 2001 г. нашли отражение в нашей разработке 1980-х гг. В связи с этим хотелось бы обратить внимание на заслуги отечественных документоведов, о чем почему-то не принято говорить в последнее время. Их разработка, несмотря на свой статус, подход к управлению документацией как к вспомогательной, а не основной функции менеджмента, продолжает помогать нашим организациям в их практической деятельности.

Если в стандарте сформулированы общие принципы управления документами в организациях, то в ГСДОУ поэтапно прописывается каждый шаг, который должна сделать организация для совершенствования документационного обслуживания управления.

Принятие стандарта ИСО в качестве национального поднимет наш авторитет на международном уровне и может способствовать формированию более серьезного отношения руководителей организаций к вопросам управления документами. В это хочется верить, но изменит ли реально ситуацию стандарт, имеющий рекомендательный характер?
И еще: стоит ли считать его альтернативой ГСДОУ и отменять этот акт? Может быть, целесообразней модернизировать привычную и оправдавшую себя на практике Государственную систему документационного обеспечения управления, привести ее положения в соответствие с положениями стандарта и придать ей статус методического акта, дополняющего стандарт? В случае отмены ГСДОУ многие организации, не имеющие достаточного опыта в управлении документацией, при разработке политики организации в указанной сфере, при осуществлении организационных и практических действий зачастую будут ссылаться на стандарт, а руководствоваться при этом отмененной ГСДОУ.
Хочется верить, что решение современных проблем в сфере управления документацией в ближайшее время станет важнейшей государственной задачей.
© И. А. Суровцева, 2007
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