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â 2013–2018 ãã.

Àíàëèçèðóþòñÿ íåñêîëüêî îñíîâîïîëàãàþùèõ íîðìàòèâíûõ àêòîâ, êîòî-
ðûå ðåãëàìåíòèðóþò îðãàíèçàöèþ äåëîïðîèçâîäñòâà â Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè
â 2013–2018 ãã. Íà èõ îñíîâå ðàññìàòðèâàþòñÿ îñíîâíûå òåíäåíöèè ðàçâèòèÿ
îòå÷åñòâåííîãî äåëîïðîèçâîäñòâà â ñîâðåìåííûé ïåðèîä.

Ê ë þ ÷ å â û å  ñ ë î â à:  äåëîïðîèçâîäñòâî, äîêóìåíòàöèÿ, äîêóìåíò,
ñèñòåìà ýëåêòðîííîãî äåëîïðîèçâîäñòâà.

В последние годы нормативная база ДОУ в нашей стране постоян-
но меняется, появилось множество нормативных актов и методических
документов, затрагивающих в той или иной степени сферу работы с доку-
ментами. На наш взгляд, наибольший интерес в данный период представ-
ляют следующие нормативные акты:

– ГОСТ Р 7.0.8–2013, закрепивший терминологические изменения
в сфере делопроизводства и архивного дела;

– ГОСТ Р 7.0.97–2016, посвященный оформлению организационно-
распорядительных документов;

– Правила обмена документами в электронном виде при организа-
ции информационного взаимодействия 2014 г.;
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– Правила делопроизводства в федеральных органах исполнитель-
ной власти в редакции 2016 г., зафиксировавшие определенные измене-
ния в регламентации делопроизводства в органах государственного управ-
ления и местного самоуправления.

Первым из них следует отметить ГОСТ Р 7.0.8–2013, вступивший в силу
в марте 2014 г. Он установил термины и определения основных понятий, ис-
пользуемых в делопроизводстве и архивном деле [см.: ГОСТ Р 7.0.8–2013].

Необходимость в новом стандарте по терминологии была обуслов-
лена необходимостью решения проблем гармонизации терминологии
в сфере делопроизводства и архивного дела, которые накапливались
на протяжении последнего времени [см.: Бондарь, с. 228]. Как отмечает-
ся исследователями, в данном стандарте нашли отражение три основ-
ные момента: удаление устаревших терминов, связанных с уже неисполь-
зуемыми технологиями, появление новых терминов и пересмотр некото-
рых понятий, связанных с развитием делопроизводства. К сожалению
[см.: Храмцовская; Бондарь, с. 229–240], ГОСТ Р 7.0.97–2016 «Органи-
зационно-распорядительная документация. Требования к оформлению
документов», вступивший в силу 1 июля 2018 г., закрепил ряд суще-
ственных изменений в порядке документирования. Этот стандарт опре-
деляет правила создания документов, состав реквизитов, порядок их
оформления, в том числе с применением информационных технологий,
виды бланков.

Существенным дополнением стала возможность оформления до-
кументов не только на бумаге, но и в электронной форме. Документы
на бумаге теперь могут печататься как на одной, так и на оборотной сто-
роне листа. Появились новые рекомендации по использованию типовых
шрифтов. Это связано с тем, что в организациях используются при созда-
нии документов нестандартные шрифты, в том числе при пересылке
документов офисного формата Microsoft Word часто происходит их заме-
на, т. е. на компьютере получателя текст отображается с использованием
установленных там шрифтов. Замена шрифта, в свою очередь, может
влиять на оформление документа. Именно поэтому в ГОСТ Р 7.0.97–2016
были перечислены взаимозаменяемые шрифты [см.: Кузнецов, 2017, с. 26].

Существенные изменения произошли в реквизитах. Какие-то из них
объединились: например, реквизиты 01 – герб (Государственный герб
Российской Федерации, герб субъекта Российской Федерации, герб (ге-
ральдический знак) муниципального образования). Другие, наоборот,
разделились: 02 – эмблема организации и 03 – товарный знак. Или 05 –
наименование организации – автора документа, 06 – наименование струк-
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турного подразделения – автора документа, 07 – наименование должнос-
ти лица – автора документа. Некоторые реквизиты были отменены (код
организации, основной регистрационный номер ОГРН юридического
лица, идентификационный номер налогоплательщика ИНН), другие по-
явились (гриф ограничения доступа) или были изменены: вместо иден-
тификатора электронной копии появились сведения об электронной
подписи.

В новом стандарте более детально расписаны правила оформления
документов. Если ранее старый стандарт 2003 г. содержал только отсылку
к законодательству в вопросе оформления изображения герба, эмблемы
организации, то в новом точно описывается местоположение реквизитов.

Код формы теперь проставляется на унифицированных формах до-
кументов не только в соответствии с Общероссийским классификатором
управленческой документации (ОКУД), но и на основании локальных
классификаторов, поэтому в реквизите появились слова – Форма по ОКУД
и т. п.

Из стандарта убрали положение, регламентировавшее бланки на двух
языках, которые могли использоваться в субъектах РФ, имеющих госу-
дарственный язык субъекта РФ.

Появление реквизитов 06, 07 – наименование структурного подраз-
деления и наименование должности лица как авторов документа связа-
ны с тем, что эти сведения используются в системах межведомственного
электронного документооборота.

Реквизит «справочные данные организации» включил сразу несколь-
ко реквизитов старого ГОСТа: «код организации», «основной регистра-
ционный номер ОГРН юридического лица», «идентификационный номер
налогоплательщика ИНН». При этом перечисленные сведения не ука-
зываются на бланках документов органов государственной власти и мест-
ного самоуправления.

«Гриф ограничения доступа» отсутствовал в предыдущем стандар-
те. Он проставляется при наличии в документе информации, доступ
к которой ограничен в соответствии с законодательством РФ и должен
быть закреплен локальными актами организации.

«Адресат» расписан по сравнению с ГОСТ Р 6.30–2003 гораздо
подробнее.

Из всех реквизитов наибольший интерес представляет «отметка
об электронной подписи», которая визуализирует электронный доку-
мент, подписанный электронной подписью. Основным требованием
к данному реквизиту является место расположения, которое должно
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соответствовать месту расположения собственноручной подписи, и чи-
таемость элементов реквизита, которые не должны перекрывать друг
друга в соответствии с Федеральным законом «Об электронной подпи-
си» [см.: Об электронной подписи].

Принципиальным отличием от предыдущего стандарта является на-
личие не только традиционных бланков на бумаге, но и электронных
шаблонов бланков, которые должны быть идентичны по составу реквизи-
тов, их расположению, шрифту [см.: ГОСТ Р 7.0.97–2016].

«Правила обмена документами в электронном виде при организа-
ции информационного взаимодействия» были утверждены в конце 2014 г.
[см.: Об утверждении…]. Они стали очередным шагом по реализации
принятого в сентябре 2012 г. постановления Правительства № 890
«О мерах по совершенствованию электронного документооборота в ор-
ганах государственной власти» (последние изменения в это постановле-
ние были внесены 21 июля 2014 г.) [см.: О мерах…]

Правила устанавливают порядок обмена электронными докумен-
тами между государственными структурами (федеральными органами
исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов
Российской Федерации и др.). Они не распространяются на порядок об-
мена электронными сообщениями в рамках предоставления государ-
ственных или муниципальных услуг [Об утверждении…].

Правила дают определение документа в электронном виде. Если
ГОСТ Р 7.0.8–2013 определяет электронный документ как «документ,
информация которого представлена в электронной форме», то в «Пра-
вилах» дается более четкая дефиниция. Под документом в электронном
виде в них понимается структурированная совокупность данных, обра-
батываемая с использованием информационных технологий, представ-
ляющая собой установленный набор реквизитов, включая реквизиты,
содержащие регистрационные данные документа и усиленную квали-
фицированную электронную подпись.

По мнению С. Л. Кузнецова, эти требования приближают электрон-
ный документ к традиционному официальному, юридически значимому
документу, для которого установлено наличие определенного набора рек-
визитов, регистрационных данных, подписи. Причем «Правила» преду-
сматривают использование именно усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи, т. е. того вида подписи, при использовании которой
документ «признается электронным документом, равнозначным докумен-
ту на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью»
[Об электронной подписи].
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В «Правилах» используется не понятие «электронный документ»,
а более общее понятие документа в электронном виде, под которым обыч-
но понимают как собственно электронный документ, так и электронный
образ (скан) бумажного документа, заверенного электронной подписью.

Возможно, именно благодаря усилиям документоведов, постоянно
разъясняющих разницу между понятиями «делопроизводство» и «доку-
ментооборот», в «Правилах» говорится именно о системах автоматиза-
ции делопроизводства, хотя в скобках все-таки упоминаются системы
электронного документооборота [см.: Кузнецов, 2015, с. 4].

В апреле 2016 г. была издана третья редакция «Правил делопроиз-
водства» [см.: О внесении…]. Данный документ зафиксировал опреде-
ленные изменения в регламентации делопроизводства.

Во-первых, были внесены изменения в терминологию. Так, рекви-
зит стал «элементом документа, необходимым для его оформления и ор-
ганизации работы с ним», при этом исчезло слово «обязательный».
Вместо понятия «наименование» (дела, документа) вернулось понятие
«заголовок». По мнению С. Л. Кузнецова, оно отвечает традициям оте-
чественного делопроизводства и более логично. Изменилось понятие
«служба делопроизводства», теперь это просто «структурное подразде-
ление, на которое возложены функции по ведению делопроизводства,
а также лица, ответственные за ведение делопроизводства в других
структурных подразделениях» [Кузнецов, 2016, с. 4].

В области электронного документооборота также произошли из-
менения. «Электронный образ документа» стал «электронной копией
документа», которая рассматривается как «копия документа, созданная
в электронной форме», что также соответствует традиционному для оте-
чественного делопроизводства понятию копии документа. Система элек-
тронного документооборота получила определение как «автоматизи-
рованная информационная система, обеспечивающая создание электрон-
ных документов и электронных копий документов, управление ими, их
хранение и доступ к ним, а также регистрацию документов». Все это от-
ражает особенности организации делопроизводства в условиях новых
информационных технологий. Если раннее акцент делался на сборе до-
кументов, то теперь речь идет о создании электронных документов и их
копий. Также в определение была добавлена функция обеспечения хра-
нения электронных документов.

По мнению С. Л. Кузнецова, существенным моментом в третьей ре-
дакции «Правил делопроизводства» стало использование шаблонов до-
кументов. Создание документов на основе аналогичных ранее подго-
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товленных форм ускоряет оформление документа, хотя в новом докумен-
те могут оставаться сведения из старого – даты, цифры и т. п. Поэтому
оптимальным является использование шаблонов бланков документов,
что и закреплено в п. 26 «Правил делопроизводства» в виде альбома шаб-
лонов унифицированных форм документов, создаваемых в организации
[см.: Кузнецов, 2016, с. 6].

Следующим нововведением стало изменение принципов организа-
ции хранения документов в текущем делопроизводстве. При обеспече-
нии возможности доступа исполнителя к электронной копии документа
в системе электронного документооборота подлинник может оставаться
в службе делопроизводства. Это позволяет снизить угрозы при органи-
зации текущего делопроизводства в подразделениях: централизовать
хранение документов, обеспечить их сохранность и быстрый поиск.

Перечень реквизитов также изменился и стал соответствовать
ГОСТ Р 7.0.97–2016. Появились реквизиты: наименование структурно-
го подразделения, отметка об электронной подписи, ссылка на доку-
мент. «Указание по исполнению документа» было дополнено словом
«резолюция», что также соответствует традициям отечественного дело-
производства. Вместо отметки о конфиденциальности появился гриф
ограничения доступа и т. д.

Наиболее существенные изменения затронули организацию рабо-
ты с электронными документами. В соответствии с «Правилами», элек-
тронный документ оформляется по общим правилам делопроизводства
и имеет те же реквизиты, что и документ на бумажном носителе. Но тра-
диционный документ несет на себе все необходимые реквизиты, а элек-
тронный – это часть информационной системы электронного документо-
оборота, состоящая из файла или нескольких файлов и реквизитов до-
кумента, занесенных в регистрационно-учетную карточку. Например,
в «Правилах» подчеркивается, что реквизит «герб Российской Федера-
ции» в электронном виде не используется. Кроме того, там указывается,
что электронные документы могут использоваться и без предваритель-
ного документирования на бумажном носителе.

Особое внимание было уделено использованию электронной под-
писи. Например, исходящие документы должны подписываться усилен-
ной квалифицированной электронной подписью, а внутри организации
используют неквалифицированную электронную подпись, что сокра-
щает затраты на поддержание инфраструктуры ключей доступа, а для ви-
зирования используют простую подпись.
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Важным представляется положение «Правил», устанавливающее
обязательность сканирования бумажных документов при их регистра-
ции. Это повышает сохранность документов, которые могут быть утеря-
ны при ведении традиционного делопроизводства.

Преемственность с традиционным делопроизводством достигается
за счет того, что по «Правилам» электронные документы должны форми-
роваться в соответствии с номенклатурой дел. Это также обеспечивает
дополнительные возможности по поиску документов. Поскольку но-
менклатура дел содержит сроки хранения, то отнесение документа к со-
ответствующему делу позволяет осуществить предварительную экспер-
тизу ценности. При этом группировка документов в дела в СЭД не ак-
туальна, так как система позволяет быстро найти любой документ
и установить индивидуальные сроки хранения [см.: О внесении…].

Таким образом, в настоящий момент в сфере нормативного регулиро-
вания делопроизводства наибольшее внимание уделяется вопросам регла-
ментации электронного документооборота, что связано с активным разви-
тием информационных технологий, расширением объема информацион-
ных коммуникаций в области оказания услуг государственными органами
гражданам с широким применением и использованием интернет-ресурсов.

Также следует отметить, что большое внимание уделяется вопросам
стандартизации и регламентации в области документационного обес-
печения управления. На уровне государственного управления весьма ак-
тивно принимаются нормативные акты и методические документы, ре-
гулирующие данную сферу. К сожалению, при этом они часто несогла-
сованные, что связано с отсутствием в стране уполномоченного органа
по документационному обеспечению управления. В результате этого в Рос-
сии нет четкой государственной политики и программы развития в сфе-
ре управления документами.
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Ì. À. Ñëàâêî

ÓÑÒÀÂ ÐÎËÅÂÎÃÎ ÊËÓÁÀ
ÊÀÊ ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈÎÍÍÛÉ ÄÎÊÓÌÅÍÒ

ÎÁÙÅÑÒÂÅÍÍÎÃÎ ÄÂÈÆÅÍÈß ÐÎËÅÂÛÕ ÈÃÐ
ÆÈÂÎÃÎ ÄÅÉÑÒÂÈß

Â ñòàòüå ðàññìàòðèâàþòñÿ ïðîáëåìû äîêóìåíòèðîâàíèÿ äåÿòåëüíîñòè îá-
ùåñòâåííûõ îðãàíèçàöèé íà ïðèìåðå îáùåñòâåííîãî äâèæåíèÿ ðîëåâûõ èãð.
Àíàëèçèðóåòñÿ ðîëü óñòàâà ðîëåâîãî êëóáà êàê îðãàíèçàöèîííîãî äîêó-
ìåíòà, åãî ñîäåðæàíèå è íàçíà÷åíèå, âûäåëÿþòñÿ îñîáåííîñòè è îñíîâíûå ýòà-
ïû ðàçâèòèÿ.

Ê ë þ ÷ å â û å  ñ ë î â à:  ðîëåâûå èãðû æèâîãî äåéñòâèÿ, óñòàâ, îáùå-
ñòâåííûå îðãàíèçàöèè, äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ.
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