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Уважаемые коллеги!
Мы встречаемся с вами в са-
мый разгар прекрасного лет-
него периода. Надеемся, что 
вы уже отлично отдохнули, 
а если только планируете, же-
лаем вам осуществить свои 
намерения в ближайшее вре-
мя и получить свежие впе-
чатления и идеи, прилив сил 
и энергии от отпуска.
А мы открываем второе полу-
годие актуальными для вас 
даже в летнее неторопливое 
время материалами.

В 2013 г. ВНИИДАД были подготовлены «Архивоведческие 
и документоведческие функциональные требования к ин-
формационным системам, обеспечивающим электронный 
документооборот в процессе внутренней деятельности 
федеральных органов исполнительной власти». О структу-
ре новых Требований и способах их применения на практике 
расскажет С.Л. Кузнецов.
Какие функции и возможности мобильных решений для 
работы с документами наиболее востребованы на се-
годняшний день? Чем обусловлены отличия программных 
приложений для мобильных устройств от решений для ста-
ционарных рабочих мест? Е.Ю. Антошечкина отвечает в своей 
статье на эти и многие другие вопросы.
О проведении обследования документационного обе-
спечения управления и формализации его результатов 
вы узнаете из публикации О.И. Долгановой, а наши экспер-
ты-комментаторы поделятся с вами своим мнением о  по-
ставленной автором проблеме.
Как внедрить СЭД собственными силами и оптимизировать 
затраты? А.А. Чечкина рассказывает об опыте пошагового 
внедрения СЭД, достигнутых результатах и перспективах 
развития системы в своей организации.
Также в июльском номере в статье Е.Н. Кожановой вы про-
читаете о том, как создать архив коммерческой организа-
ции и регламентировать его деятельность, из материала 
Е.В. Шестаковой вы узнаете о судебных спорах в отношении 
реквизитов документов, а из публикации А.С. Ерховой – 
об испытании при приеме на работу.
В этом номере, как всегда, читайте ответы на многие другие 
актуальные вопросы, которые задают ваши коллеги.
Коллеги, мы ждем от вас предложений новых тем, актуаль-
ных вопросов и идей. Мы будем рады опубликовать ваши 
материалы. Не стесняйтесь проявлять таланты и присылать 
в редакцию свои статьи!

Ваш главный редактор
Екатерина Губернская

egubernskaya@mcfr.ru
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СОВРЕМЕННОЕ 
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

С.Л. Кузнецов

Новые требования к системам 
электронного документооборота

«Архивоведческие и документоведческие 
функциональные требования к информаци-
онным системам, обеспечивающим 
электронный документооборот в процессе 
внутренней деятельности федеральных 
органов исполнительной власти» были 
подготовлены ВНИИДАД в 2013 году. Они 
представляют наибольший интерес как для 
работников делопроизводственных служб, 
так и для сотрудников ИТ-подразделений, 
внедряющих СЭД. Структура и содержание 
этого документа. Возможности применения 
Требований на практике

ИНФОРМАЦИОННЫЕ 
ТЕХНОЛОГИИ В СОВРЕМЕННОМ 
ДОКУМЕНТООБОРОТЕ

Е.Ю. Антошечкина

Какие функции и возможности 
мобильных решений для 
работы с документами наиболее 
востребованы на сегодняшний день?

Специфика использования мобильных 
решений. Чем обусловлены отличия 
программных приложений для мобильных 
устройств от решений для стационарных 
рабочих мест? Особенности реализации 
мобильных решений. Какие ограничения для 
них существуют? Пользователи мобильных 
решений. Перечень основных требований 
к возможностям и функциям мобильных 
корпоративных решений

Школа заказчика

О.И. Долганова

Проведение обследования 
документационного обеспечения 
управления и формализация
его результатов

В каких случаях возникает необходимость 
обследования документационного обеспече-
ния управления (ДОУ)? Этапы обследования 
ДОУ. Как определить границы исследуемого 
объекта? Сбор и анализ документов, 
регламентирующих деятельность в области 
ДОУ. Интервьюирование и анкетирование 
сотрудников, обеспечивающих процессы ДОУ 
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и участвующих в них. Описание и анализ 
процессов ДОУ. Структура итогового отчета 
об обследовании

ФОРМУЛА УСПЕХА

А.А. Чечкина

Пошаговое внедрение системы 
электронного документооборота

Как внедрить СЭД собственными силами
и оптимизировать затраты? Рассмотрим 
алгоритм пошагового внедрения электрон-
ного документооборота на примере 
компании ООО «Ритм». Первый шаг для 
внедрения – обследование и анализ 
существующего документооборота. Задачи 
проекта, роли службы ДОУ и ИТ-службы. 
Требования, предъявляемые к СЭД. Какими 
были этапы внедрения системы? Достигну-
тые результаты и перспективы

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ 
УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Е.В. Шестакова

Судебные споры в отношении 
реквизитов документов

Причин ошибок в реквизитах документов 
может быть множество, но все они могут 
привести к разбирательствам в суде. 
Основные виды споров и проблем, 
связанных с неправильным указанием 
реквизитов. Очень важно периодически 
проводить мероприятия внутреннего 
контроля, позволяющие выявить ошибки без 
обращения в суд. Рекомендации компаниям

АРХИВ ОРГАНИЗАЦИИ

Е.Н. Кожанова

Создание архива и регламенти ро-
вание его деятельности

Каков правовой статус документов 
коммерческой организации? Регламентиро-
вание деятельности архива коммерческой 
организации. Пример приказа о создании 
архива внутри структурного подразделения 
и о назначении работника, ответственного
за хранение документов. Какая информация 
должна быть в Положении об архиве? 
Экспертная комиссия. Порядок подготовки, 
сдачи и приема дел в архив

39

52

60

СОВРЕМЕННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА И ДОКУМЕНТООБОРОТА • № 7 2014

Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»

Перейти на страницу с полной версией»

Перейти на страницу с полной версией»

http://rucont.ru/efd/313175
http://rucont.ru/efd/313175


С
О

Д
Е

Р
Ж

А
Н

И
Е

С
О

Д
Е

Р
Ж

А
Н

И
Е

СПЕЦИАЛЬНЫЕ СИСТЕМЫ 
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

А.С. Ерхова

Испытание при приеме на работу
Законодательством РФ предусмотрена 
возможность устанавливать работнику 
испытание при приеме на работу, что 
позволяет работодателю оценить нового 
работника. В каких случаях и кому устанавли-
вается испытание, на какой срок, каков 
порядок его установления и как оформить 
результаты испытания? Лица, которым 
испытание не устанавливается. Обратите 
внимание! В случае неудовлетворительной 
оценки результатов испытания решение 
работодателя должно быть мотивированным

ВОПРОС-ОТВЕТ

Насколько при внедрении СЭД снижаются 
риски, связанные со взаимодействием 
компании с контролирующими органами? 
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Уважаемые читатели!
Для более удобной работы с журналом используются следующие 

знаки-указатели:

Обратите внимание Вопрос На заметку Типичная ошибка

Запишите важную 
информацию

Читайте 
в ближайших 
номерах

Письмо 
в редакцию
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Как ускорить и упростить процесс ввода 
документов? И можно ли использовать 
обычные офисные МФУ для ускорения и 
упрощения ввода документов? Что такое 
управление жизненным циклом контента? 
Какие возможности предоставляет 
современная СЭД в плане контроля 
исполнительской дисциплины? Каким 
образом нужно проводить согласование 
проектов доверенностей на право подписи 
перед их подписанием? Можно ли вносить 
изменения в уже подписанный документ? 
Как контролировать ход работ по договорам 
в СЭД? Есть ли возможность интеграции 
системы потокового ввода с системами 
банка? Сможет ли ECM-система писать 
заявления за сотрудника? Возможна ли 
реализация в СЭД «вертикальных» решений? 
Какие возможности предоставляются 
в плане учета отраслевой специфики? 
Работник причинил ущерб предприятию. 
Можно ли произвести удержание из его 
зарплаты по распоряжению работодателя? 
В организации ведется один журнал на все 
отпуска, и в период текущего хранения 
(например, в течение года) эти приказы 
формируются в одну папку. Как быть по 
окончании года?

document@mcfr.ru
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Электронные сервисы в СМЭВ должны функционировать 
круглосуточно

На внеочередном заседании Подкомиссии 
по использованию информационных 

технологий при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг 
глава Минкомсвязи России отметил, что в 
настоящее время система межведомственного 
электронного взаимодействия запущена 
в полном объеме и к ней подключены все 
ФОИВ и все субъекты РФ. Общее количество 
участников СМЭВ превышает 8,4 тысячи, 
а количество запросов, прошедших через 
систему, составляет более 1,6 млрд. Однако 
все же отмечаются сбои в работе электронных 
сервисов, стабильную работу которых должны 
обеспечить органы исполнительной власти. 
«В перспективе работоспособность сервисов 
должна составлять не менее 98%», – сказал 
министр.

Как отметил заместитель Министра связи 
и массовых коммуникаций Алексей Козырев, 
действующая нормативно-правовая база уже на 
данный момент позволяет включать в контракты 
на эксплуатацию информационных систем 
с подрядными организациями условия по 
обеспечению доступности сервисов на уровне 
не ниже 97,6%.

В связи с этим было решено, что 
федеральные органы исполнительной власти – 
участники СМЭВ в ближайшее время направят 
в Минкомсвязь России информацию о причинах 
возникших простоев в работе электронных 
сервисов в СМЭВ, а также принятых мерах по 
обеспечению их надежного функционирования 
и совершенствованию методики измерения 
времени их бесперебойной работы.

Источник: http://minsvyaz.ru/

ГОСТ Р 55681-2013 «Информация и документация. Анализ 
процессов работы с точки зрения управления документами»

C 1 сентября 2014 г. вводится в действие 
ГОСТ Р 55681-2013 / ISO/TR 26122:2008 

«Информация и документация. Анализ 
процессов работы с точки зрения 
управления документами». Стандарт будет 
полезен:

• специалистам по управлению документами;
• системным/бизнес-аналитикам, 

отвечающим за проектирование процессов 
и/или информационных систем, в которых 
будет осуществляться создание документов 
и управление ими.

Источник: http://www.gostinfo.ru/

О порядке опубликования законов и иных правовых актов 
субъектов Российской Федерации на Официальном интернет-
портале правовой информации (www.pravo.gov.ru)

Указом Президента РФ от 02.04.2014 
установлено, что:

• законы и иные правовые акты субъектов 
Российской Федерации должны быть 
опубликованы на Официальном интернет-
портале правовой информации 
(www.pravo.gov.ru);

• опубликование законов и иных правовых 
актов субъектов Российской Федерации на 
Официальном интернет-портале правовой 
информации (www.pravo.gov.ru) должно 
быть осуществлено в течение 10 дней со дня 
их подписания и является их официальным 
опубликованием.
Федеральная служба охраны Российской 

Федерации должна:

а) обеспечить размещение (опубликование) 
начиная с 1 сентября 2014 г. законов и иных 
правовых актов субъектов Российской Федерации 
на Официальном интернет-портале правовой 
информации (www.pravo.gov.ru);

б) разработать и утвердить в 3-месячный 
срок технические требования к размещению 
(опубликованию) законов и иных правовых актов 
субъектов Российской Федерации на Официальном 
интернет-портале правовой информации (www.
pravo.gov.ru), предусмотрев в них унификацию 
форматов законов и иных правовых актов субъектов 
Российской Федерации, предоставляемых ими в 
электронном виде для размещения (опубликования) 
на Официальном интернет-портале правовой 
информации (www.pravo.gov.ru).

Источник: http://base.consultant.ru/
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Министр экономического развития РФ Алексей Улюкаев 
утвердил Методические рекомендации по внедрению 
проектного управления в органах исполнительной власти

В начале 2013 г. Министерством 
экономического развития России была 

выдвинута инициатива данной разработки 
в рамках деятельности Совета по внедрению 
проектного управления в органах 
исполнительной власти при Министерстве.

Советом с июня по октябрь 2013 г. был 
проведен анализ российского и международного 
опыта внедрения проектного управления в органах 
власти и применения принципов проектного 
управления, в ходе которого были изучены 
отечественные и международные стандарты.

Применение подходов проектного 
управления позволяет персонализировать 
ответственность, мотивировать наиболее 
эффективных участников, фиксировать 
параметры целей на уровне конкретных 
результатов и критериев успеха, что повышает 
управляемость через создание планов 
работ, определение контрольных событий, 
оптимизацию отчетности.

Подходы, заложенные в методических 
рекомендациях, позволят обеспечить 
достижение целей при минимизации сроков, 
повысить эффективность используемых 

ресурсов, а также обеспечить прозрачность, 
обоснованность и своевременность 
принимаемых решений. Помимо прочего 
Минэкономразвития России надеется, что 
инструментарий Методических рекомендаций 
поможет ведомствам более эффективно 
взаимодействовать между собой при 
осуществлении совместной деятельности и 
сотрудничестве с привлекаемыми подрядными 
организациями.

В ближайшее время Минэкономразвития 
России определит пилотные площадки 
на региональном и федеральном уровне 
для апробации и оценки эффективности 
выработанных принципов проектного 
управления в органах власти.

На официальном портале Министерства 
экономического развития Российской 
Федерации можно ознакомиться 
с распоряжением Минэкономразвития России 
от 14.04.2014 № 26Р-АУ «Об утверждении 
Методических рекомендаций по внедрению 
проектного управления в органах 
исполнительной власти», а также скачать сами 
Методические рекомендации.

Источник: http://www.sovnet.ru/

Минкомсвязь России защитит частную жизнь граждан
от незаконного сбора информации

В Министерстве связи и массовых коммуникаций 
Российской Федерации прошло третье 

заседание Межведомственного экспертного 
совета по совершенствованию законодательства 
в области регулирования отношений, связанных 
с обработкой персональных данных. Главной 
темой заседания стало обсуждение концепции 
проекта федерального закона «О внесении 
изменений в статью 137 Уголовного кодекса 
Российской Федерации».

Минкомсвязь России проводит работу 
по укреплению и развитию системы 
государственного регулирования отношений, 
связанных с обработкой персональных данных, 
и формированию государственной политики 
и нормативно-правового регулирования по 
вопросам персональных данных.

В рамках совершенствования 
законодательной базы и обеспечения защиты 
прав граждан России при обработке их 

персональных данных Минкомсвязь России 
совместно с членами Межведомственного 
экспертного совета разработали проект 
ФЗ «О внесении изменений в Кодекс РФ 
об административных правонарушениях». 
Согласно этому законопроекту 
предусматривается дифференциация 
составов административных правонарушений 
в зависимости от причиненного ущерба 
и тяжести последствий для гражданина 
России за нарушение законодательства 
о персональных данных.

На заседании также обсуждались 
предложения о возложении на оператора 
обязанности по информированию граждан 
РФ о фактах неправомерного доступа к их 
персональным данным, а также условия и 
порядок предоставления персональных 
данных по запросу правоохранительных 
органов, судов и по адвокатскому запросу.

Источник: http://minsvyaz.ru/

document@mcfr.ru 5

Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»

Перейти на страницу с полной версией»

Перейти на страницу с полной версией»

http://rucont.ru/efd/313175
http://rucont.ru/efd/313175


С
О

В
Р

Е
М

Е
Н

Н
О

Е
 Д

Е
Л

О
П

Р
О

И
З

В
О

Д
С

Т
В

О
С

О
В

Р
Е

М
Е

Н
Н

О
Е

 Д
Е

Л
О

П
Р

О
И

З
В

О
Д

С
Т

В
О

Новые требования
к системам электронного 
документооборота
В связи с массовым распространением современных автоматизированных 
технологий работы с документами в электронной форме в 2013  году по 
заказу Федерального архивного агентства двумя ведущими научными уч-
реждениями в области документоведения и архивного дела – Российским 
государственным гуманитарным университетом (РГГУ) и Всероссийским 
научно-исследовательским институтом в области документоведения и 
архивного дела (ВНИИДАД) – был выполнен ряд научно-исследовательских 
проектов по подготовке методических рекомендаций в области организации 
работы с электронными документами. Вот некоторые из таких проектов:
•  «Архивоведческие и документоведческие функциональные требования 

к информационным системам, обеспечивающим электронный доку-
ментооборот в процессе внутренней деятельности федеральных ор-
ганов исполнительной власти» (ВНИИДАД).

•  «Сравнительный анализ форматов файлов электронных документов 
постоянного (долговременного) хранения» (РГГУ).

•  «Рекомендации по комплектованию, учету и орга-
низации хранения электронных архивных докумен-
тов в архивах организаций» (ВНИИДАД).

•  «Рекомендации по комплектованию, учету и организации 
хранения электронных архивных документов в государ-
ственных и муниципальных архивах» (ВНИИДАД).

•  «Составление архивных описей в электронной фор-
ме и их интеграция в информационную инфраструк-
туру государственных и муниципальных архивов» 
(ВНИИДАД).

Самый объемный документ – это подготовленные 
ВНИИДАД «Архивоведческие и документоведческие 
функциональные требования к информационным систе-

мам, обеспечивающим электронный ДОКУМЕНТООБОРОТ* 
в процессе внутренней деятельности федеральных органов 

 * КОДОВОЕ СЛОВО для доступа к дополнительным сервисам для подписчиков жур-
налов на портале PRO-Делопроизводство и СЭД (www.sekretariat.ru) в 2014 году.

С.Л. Кузнецов,
канд. ист. наук,
эксперт Росархива

© С.Л. Кузнецов, 2014
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Оисполнительной власти»* (далее – Требования). Он представ-
ляет наибольший интерес как для работников делопроизвод-
ственных служб, так и для сотрудников ИТ-подразделений, 
осуществляющих внедрение или настройку систем электрон-
ного делопроизводства и документооборота (СЭД), и в данной 
статье мы рассмотрим именно его.

Выход этого документа очень важен: несмотря на то что 
системы электронного документооборота используются уже 
почти двадцать лет, до последнего времени единственным оте-
чественным документом, устанавливающим основные требо-
вания к системам электронного документооборота и делопро-
изводства, был приказ Минкомсвязи России от 02.09.2011 № 221 
«Об утверждении Требований к информационным системам 
электронного документооборота федеральных органов испол-
нительной власти, учитывающих в т. ч. необходимость обра-
ботки посредством данных систем служебной информации 
ограниченного распространения». Этот документ содержит 
лишь очень краткие (на 6 страницах) и самые общие требования 
к СЭД. Пока СЭД использовались исключительно как внутри-
учрежденческие системы, их разноплановость и несовмести-
мость между собой не были существенной проблемой. Но с 
началом перехода к единому информационному пространству 
и организацией межведомственного электронного документо-
оборота, необходимость унификации СЭД, обеспечение их 
совместимости с общегосударственными системами обмена 
документами, электронного взаимодействия и архивного хра-
нения выходят на первый план. Частично на решение вопроса 
взаимодействия систем СЭД направлен ГОСТ Р 53898-2010 
«Системы электронного документооборота. Взаимодействие 
систем управления документами. Требования к электронному 
сообщению», но разработанные ВНИИДАД архивоведческие и 
документоведческие требования к СЭД крайне актуальны.

Требования предназначены для федеральных органов 
исполнительной власти, но в соответствии со ст. 11 Феде-
рального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации» 
распространяются и на иные государственные органы и 
органы местного самоуправления. Коммерческие органи-
зации имеют право организовывать СЭД по собственному 
усмотрению, но, учитывая роль государства в нашей стра-
не, обычно все крупные и средние коммерческие органи-
зации ориентируются на правила, установленные государ-
ством, для удобства взаимодействия с государственными 
органами.

 * Опубликованы на портале «Архивы России» по адресу:
http://archives.ru/sites/default/fi les/rekomendation-vniidad-foiv-2013.pdf.
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